はじめに 


ElOffice をご購入いただき、ありがとうございます。 

日〇 ffice は、 Microsoft 〇 ffice との互換性があるのはもちろんのこと、他のオフィ 
スソフトにない独自の機能を持っています。 

『独自機能』ときくと「難しい」イメージを持たれがちですが、全く難しいものではあ 
りません。 

また、このガイドブックでは ElOffice の概念と ElOffice の独自機能をメインに、分 
かりやすく解説しているので安心してご利用いただけます。 

便利な独自機能によって今までのオフィスソフトの概念が変わるかもしれません。 
一度使えば、便利さと業務の効率アップを実感して 「 ElOffice 」 を手放すことができな 
くなるでしよう。 

オフィスソフト初心者の方からから上級者の方まで幅広く楽しめる日〇 ffice を是非 
体感してみてください。 

また、この1冊ではまだまだ説明しきれていない部分やユーザーの皆様から質問を 
いただいている内容などを日〇 ffice オフィシャルページの『よくある質問』に載せてお 
りますので、是非オフィシャルページをご訪問ください。 

ElOffice オフイシヤルページよくある質問 
http://www.eio.jp/raq/ 


■ ElOffice および Evemore Integrated Office は中国およびその他の国で Wuxi Evermore Software , Inc ■の登録商 
標もしくは商標です。 

■ Microsoft 、 Windows は米国およびその他の国で Microsoft Corporation の登録商標もしくは商標です。 

■ Linux は Linus Torvalds 氏の米国およびその他の国における登録商標もしくは商標です。 

■ Solaris 、 Java に関連するすべての商標は、米国 Sun Microsystems , Inc . の米国およびその他の国における商標も 
しくは登録商標です。 

■ Mac 、 Macintosh 、 MacOS は米国および他の国々における登録された AppleComputerJnc . の商標もしくは登録 
商標です。 

■その他、本文中の製品名およびサービス名は、一般に各開発メーカーおよびサービス提供元の登録商標もしくは商標 
です。 
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作成したファイルをメニューパーからの操作でメールに添付することができます(ただしメー 
ラーが必要)。ファイル形式の変更もでき、 ElOffice 形式以外のファイル形式で添付する；と 
も可能です。 


□ ファイルを添付する 


l^flTrrr? 


Linux では、添付したいファイルを開いておく。[ファイル]メニューを選択し、[送 
信]を選択する 





ファイルをメールに添付するその他の方法 


<方法1 > 添付したいファイルを開く—[電子メール]圍ポタンをクリック 



本文 

タイトルであげた使い方を説 
明しています。 


Linux の解説 

Windows での操作と異なる 
場合に説明しています。 


Note コフム 

操作のポイントや別の操作方 
法、関連知識などを紹介して 
います。 




ElOffice ガイドプックの見方 


本書では、 ElOffice の使い方を解説しています。必要なテクニックを簡単に検索でき、詳細な図 
解によりわかりやすく解説しています。 ElOffice を初めて使われる方でも容易に理解できます。 


タイトル 

ElOffice の使い方をタイトル 
としてあげています。 










ファイルをメールに添付する 


B ElOffice の特徴をつかむ 


* 本文中では Microsoft Office を MS - Office と表記しています。 





















































































E 旧 ffice の 
準備 



EUDffice はこんなソフト 


參『統合』された ElOffice の特徴 


| 


?挿入$番式®，ル® f-m なンドウ抛~け ( h ) 

S」 通」 X 凸 ▼島，。# ■. - Q 圆 Z ， 叙を X;[^[^^ioox 
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一括管理ができます 


3つのアプリケーションのファイルを「バインダー」 
というフオルダにひとまとめ 
([^バインダー P.21 参照） 

たとえば、右図のように仕事単位でファイルを管 
理すれば、効率アップ！ 


• ワードプ□セッサ(ワープロ） 
•スプレッドシート(表計算） 

• プレゼンテーション 

これら3つのアプリケーションを『統合』 
したオフイスソフトです。 


子牙 


Q 也 £ - 多私 jL.firei^i.i(W sj 

s a ； 今; 


nao 


s ❺ろプけ R/- 卜 


讀 パイ:パ/迦 
白.■圏販売音理 .eio 
EMl 1 スプレッドシート 


’1 " 一週間¢1売上げ 
• i ( B マ)阡デ-^呆存 

Sbbe 

二!ワードプ□セ、:ガ 
[5 販売状況レジ:^ 
A プレゼンテーション 
で 売上的レゼン 


3 


1画面表示ができます 


3つのアプリケーションを1画面で表示可能 
([^1 画面表示 P.37 参照） 

アプリケーション間での「リンク貼り付け」やリン 
クの反映が瞬時に確認できて、効率アップ！ 

リンク貼り付け P.34 参照） 



□office の準備 





























































































































• 『データべース 化』 された ElOffice の特徴 


スプレッドシートでは、セルの中に図や画像、音楽ファイルや動画ファイル、ワードプロセッサファ 
イルやプレゼンテーションファイルを挿入することができます！ 

これを『マルチデータセル』とよびますマルチデータセル P .76 参照） 



A 巳 C 

D 


1 

本日の会議用データー覧 



2 







1 . コンセプト説明 
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6 プレゼンテーション市堤 

調査 ② 



b 







9. ア'ノケ ー f - 師杳 






@ ワードアンケート 





u 








3. 新商品ロゴ宽 





符 
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4. 本七'ノベーン亍ーマソンク 

'■案 
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W トラック〇1 



r 
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5. CM 案 

セルをダブルクリックする 

IS 

アニメ 


だけで、ファイルを開いた 

1 / 



1 R 

-- - •ノ 


たとえば、上図のように会議で使用するファイルをプレゼンの進行順にスプレツドシートに挿 
入しておけば、様々なファイルを開いておく必要もファイルを探すことも無いので、プレゼン 
の効率アップ！ 


図や画像の挿入可能 


音楽ファイル、動画ファイル 
の挿入可能 


ワードプロセッサ、プレゼン 
テーシヨンファイルの挿入可能 


• 『互換性』の高い ElOffice の特徴 


I 


★ Micrsoft Office (. doc 、. xls 、. ppt ) 形式の読込と出力 

★ Micrsoft Office (. docx 、. xlsx 、. pptx ) 形式の読込 互換性は / 

★ PDF への出力 業界！^誠怒ス麗 

★その他、各種ファイル形式の読込と出力 


ノン デッ 


| ElOffice の準備 


































































ElOffice のインス I ルと 
アンインス I ル 


Evermore Integrated Office (以下 ElOffice ) をインストールするまでの手順およびアンイ 
ンス I -ールの手順を解説します。 


• ElOffice をインス I ル 


インスIルするパソコンのスペックを確認します。 


対応 0S 

Windows : Windows 7 / Vista / XP / 2000 SP4 以降 

(各日本語版各64ビット版を含む） 

Linux : Linux Kernel バージョン 2.4 以降 

メモリ 

ElOffice を使用する 0S が快適に動作するメモ U 

八ードディスク 

350 MB 以上の空き容量 

ディスプレイ 

800 X 480ピクセル以上、256色以上 

その他 

• USB 7 tf - h ( USB ® 

• CD-ROM が読み込めるドライブ (CD-ROM 版） 

• ユーザー登録時•オンラインアップデート時にはインターネット環境(ブ 
□ー ドバンド推奨)が必要 


* ソフトをインスIルする際は、管理者権限のあるアカウントにてインストールしてください。 


インス! -- ル用プログラム内の 「Setup.exe」 をダブルクリックします。 CD の場合は八イ 
ブリツド CD-ROM のため、 CD をパソコンに入れると自動的にインス!ルを開始します 
(Windows の場合)。 



Setup.exe 


□office の準備 

















ウィザードが起動し、 ElOffice のセットアップへようこそ]画面が表示されたら、[次へ]ボ 
タンをクリックして[使用許諾契約]画面に進みます。使用許諾契約の内容を読み、[はい]ボ 
タンをクリックします。 



ElOffice をご和】用〇たださ有難ラこ？〇ます 


InstallShield ( R ) Wizard は、 ElOffice をコンビュータにインストールしま寸〇 
よろしければ、はへ]約リ叻してください。 


[ユーザー情報]画面が表示されたら、[ユーザー名]、[会社名]を入力し、[次へ]ボタンをク 
U ックします。次に ElOffice のインスIル先を指定します。初期設定では、 [C:¥Program 
Files¥Eve「mo「e¥EIOffice] にインスI -- ルされますが、ほかの場所を指定する場合は、 
[参照]ボタンをクリックしてインスI-ール先を指定します。インスI-ール先のフォルダを 
指定したら[次へ]ボタンをクリックします。 


ユーザ牾報 _ 

会社名棚 I こ悃人名を入力し r くだ执、 


ユーザ名、および会社名を入力してください。 



)フォル切こインストルします。 

卜] 奄してく g さ u 他のフォルタ(こインストールす2>塌合は、[争照]をクリめし、 
傷■を指定してく技い。 


「インスト w ル先のフォルタ’- 

C：¥Program Files¥Evermore¥ElOffice 


#P.s<R>... J 


< 戻 5 迫 ） r :欠へ职 > i _ キャンセル J 


ElOffice の準備 






















































Linux では使用許諾の内容を読み、[同意する]を選択し、[次へ]ボタンをクリックし 
ます。 



[セットアップタイプ]画面が表示されたら、セットアップの方法を選択し、[次へ]ボタン 
をクリックします。方法は次の3種類です。ここでは、[標準]を選択した場合で説明します。 




•コンパクト：必要最低限のオプションでのインストール方法です。ディスク 
の空き容量が少ない場合に選択します。 

• カスタム：インス!ル時にオプションを選択することができます。 




□office の準備 













































28.42 MB 
32.21 KB 


サイエンスエディターオブジェクト 
ファイル変換器 




Linux ではインストールするパッケージを選択し、[次へ]ボタンをクリックします。 


[ファイルコピーの開始]画面が表示されたら、インス!-ールの設定内容を確認し、[次へ] 
ボタンをクリックします。設定内容を変更したい場合は、[戻る]ボタンで該当する部分まで 
戻り、再設定します。 


ファイノレビーの問始 

ファイルのコビーを閉始する前I; 


的前に、設定内容繩 S じ C くだ a 、。 


コビーを聞始します。 
現在の設定： 


\]ボタンをクリックするとファイルの 


ユーザー名： 

USER 

空 

会社名： 


ElOffice 


セットアップ種類： 


インストール： 



く戻る (S ) :次へ妙> ] ヰヤンセルI 


ファイルのコピーが終了すると、[セットアップ種類の設定]画面が表示されます。既存の 
「*. doc 」、「*. xls 」、「*. ppt 」 ファイルを編集する際に、優先的に ElOffice を起動させる場 
合は、[拡張子の関連付けを設定します。]チェックボックスをオンにし、[次へ]ボタンをク 
リックします。 


トア 9 ブ種類の設定 


以下の説明を読んで•、必要に応じて設定を逞択して优さい。 

•拡張子の関連付けを設定寸ると、 doc、xl S 、ppt を ElOffice で編集で•きます。 


セットアッブ種類の j 


r 拡張子の関連付けを設定します。 (ElOffice T doc, xls N ppt ファイルを閉きます） 
W デス外ッブのショートカット 
|7 ElOffice の快速起觔 


X ^A(N)> ] キゃンセル 




Uinux 


0000000 


■ ElOffice の準備 






























































これで、 ElOffice のインス!-ールが完了します。設定を有効にするためには再起動が必要 
です。[はい、今すぐに再起動します。]を選択して[完了]ボタンをクリックし、コンピュー 
夕を再起動します。 


m 

I 

InstallShield Wizard は完了しました。 

コンピュータへ ElOffice をインストールしました 0 

設定を有幼に寸るためには、システムの再起動が必要で.す。 

|<?&い、今ボ(こ有起勒しま亏。'| 

r いいえ、後で再起肋します。 

r く戻る坦） 1 完了 | | 



以下の画面が表示されたら、シリアル番号を入力して [0 K ] ボタンをクリックします。 



• ElOffice をアンインス I ル 


Windows の[スタート] — [すべてのプログラム] —[ ElOffice ]- [ ElOffice を追加あるいは 
削除します]を選択すると、ウィザードが起動します。[削除]を選択して[次へ]ボタンをク 
リックします。 









































[ファイル削除の確認]ダイアログボックスが表示されたら、 [ OK ] ボタンをクリックします。 


プログラムを変更、修正、または則除します。 


' 変更她 

^1 追加す.る新.し L ワ加1ラ/> J ンホ M •'ントを逞折するか、あるい13：削除するインスト ル;'斉みの 


' 修正© 


(5 -削除® 

0 


逞択したアフ * y トシ以およ u すべての x « r - ネントを完全に則除しま t か？ 


.. 0 K . |キャンセル」 


すべてのインストルされているコンホ*ーネントを則除します。 


く戾る ® (£ ；r rjjr 



[メンテナンスの完了]画面が表示されたら、[完了]ボタンをクリックします。これで、アン 
インス I -ールが完了します。 





アンインストールするその他の方法 

Windows の[スタート]—[コントロールパネル]—[プ□グラムの追加と削除]か 
らもアンインストールすることができます (Windows XP の場合)。 



















































ュ_ザー登録 


ElOffice のユーザー登録をすると、サービスパックのダウン□ー ド、特別キャンペーン情報 
などのいろいろなサービスが受けられます(ユーザー登録するにはインターネット環境が必要 
となります)。 



[ヘルプ]メニュ^ [ユーザー登録]を選択します。 



1 〜レプ ( ti ) 1 


同期 AJ レブ砂 F 1 

ElOffice 伽壬 自 機能⑤ 


ElOffice ウ I ブベージへ必 
フィードパック(旦)… 

ユーザー 登錄 ( E ) … 


ユ- ザ-娜卿… 

ォンラィンァッブデ— ( u > 

ブライパシーステートメント M 


ElOffice 惜報 (△)... 


[ユーザー登録]ダイア□グボックスが表示されます。[ユーザー名]、[個人名または会社名] 
はインス!-ール時の内容が反映されます(変更もできます)。確認後、[登録]ボタンをクリッ 
クします。 



[ユーザー名]、[個人名ま 
たは会社名]はサンフル 
です 



お客様情報登録ページが表示されます。[お客様情報新規登録の方]ボタンをクリックしま 
す0 


[ お客様牾報登錄沒みの方 


n もうすでに、このサイトから「お客様 m 報」を登錄されている方は、こち6か6ログイン 
J してください。初回ロヴイン時にアクセス元の製品と「お客様惜報」の閎漣付けを行 
います。 


[ お客様牾報新規登錄の方 ) 


新規に「お客様惜報」を登錄される方は、こち6のポタンをク U ックしてください。 






































[ユーザー登録：お客様情報入力]ページに誘導されます。個人情報を入力し、[登録]ボタン 
をクリックすると、[ユーザー登録:登録内容確認]ページに誘導されます。内容を確認し、[登 
録]ボタンをクリックします。[ユーザー登録完了]ページに誘導されたら、[閉じる]ボタンを 
クリックします。 


ユーザー登録:： シ 


ユーザー登録: $• 


下記の登錄フォームに必要事項をご記入の上ご登錄を行ってください0 


▼ご登錄者の m 報(ご注意：「:。」マークの頂目は必須項目です） 

お名前(漢字）： 》 

姓! 1 名! 

お名前(ひ6がな >:» 

«[ 1 名1 

性別 

〇 男性 〇 女性 

年齡 

1遥択してください 

硪葉 

1逗択してください^| 

メールアドレス： 》 

|(半角〉 

メールアドレス再入力:* 

丨（半角） 

〒： 》 

[ |-[1 c 郵便番号技索 1 

1 郵便番号から住所自動)入力(検索） j 

※住所棚上部入力に反映 

都道府电: * 

1逞択してください 

住所[郵便番号対応]:※ 

1 1 

住所[郵便番号対応外]: 

1-1 

電話番号 

]( 半角数值ハイフン使用可） 

希望ロクイン名:* 

| (半角英数8〜32桁） 

パスワード:* 

(英数字を組み合わせた8〜32桁） 

バスワード再入力:* 

1 




下記の内容でよろしければ「登錄 J ポタンを押して次のステップへお道みください。 

*0 欠ステップで、ご登錄内容がお客様のメールアドレスへ送信されます。 

▼ご変更された犄報 

お名前(漢字） 

山田太郎 

登録内容は 
サンプルです 

お名前(ひ6がな） 

やまだたろう 

性別 

男性 

年齡 

20代 

喵業 

公務負 

メールアドレス 

•jmmmmmrnm.'w% 

住所 

〒 107-0062 
東京都 

潜区南杳山 2-S-175K— ラ杳山ビル 

電話番号 

■ 

希望ロヴイン名 

yamadatarou 

パスワード 

バスワードは確認表示されません 

r~g 錄 1 \ WT ] 


登録したメールアドレス宛にメールが送信されます。受信したメール内の URU こアクセス 
すると[製品購入：メールアドレス確認]ページが表示されます。内容を確認し、[確認]ボタ 
ンをクリックします。次に[ユーザー登録：メールアドレス確認 • □グイン]ページに誘導 
されたら、受信したメールに記載されている [USER ID] と [PASSWORD] を入力し、[口 
グイン]ボタンをクリックします。[購入ユーザ専用メニュー]ページに誘導され、ユーザー 
登録が完了となります。 







































































































ElOfFice の概要 


ElOffice は、ワードプロセッサ、スプレッドシート、プレゼンテーションを、別々のフアイ 
ルではなく、1つのファイル(バインダー）として取扱うことができるオフイス統合ソフトで 
す0 


ElOffice の画面構成 


他のオフイスソフトでは複数のアプリケーションで扱ってきたドキュメントも 、 ElOffice 
では1つのファイル(バインダー）として扱うことができます。そのため、 ElOffice の画面 
の特徴として、「ナビゲーションウインドウ」と、「画面切り替えバー」が用意されています。 
ナビゲーシ ヨン ウインドウでは、バインダー内のスプレッドシート、ワードプロセッサ、 
プレゼンテーションのドキュメント構造が把握できるようになっています。 


メニューバー タイト ルバー 

Hi ファイル (£) 編集迫表示⑼； 


ツールノ 


lr — fa 

パ 、— 


禅入®窖式©、>•ル®デ- S © ウン TOW ajI ■プ砂 

- ca •. ■ 4i - © h z - z» i* x 側 


画面切り替えバー 
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lid 


n ▼妾 M 写!！国日 ¥▼% ，ぷ^ IE IE E ▼焱 ▼ = ▼ 厶， ▼ 


ゴスプレッドシート]二 


ih ►! w \ 
.... 囡形® ID 整(丘 

巨 マンド 


アウトライン 

□ I 


1「“ 

レゼンテ 


クリツ久てタイトルを挿入 


ーンヨン I 


二 I 


|0 gg R-H ' 


囹パインター 

白邏パインタ、 
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w ナヒ"ゲ'-ションゥ 如 
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良示し続ける 
外を閉く 


| ElOffice の準備 


ナビ ゲー シヨンウインドウ 


























































































• ElOffice の共通のメニューバーやツールバー 

ElOffice は1つのアプリケーションでスプレッドシート、ワードプロセッサ、プレゼンテー 
ションを扱っています。したがって、メニューやツールバーが共通です。また、カスタマ 
イズも可能ですが、他のオフイスソフトと違ってアプリケーションごとにカスタマイズす 
る必要はありません。 



• ElOffice の起動/ウインドウの新規作成 

ElOffice を起動して、ウィンドウを新規作成します。 Windows の[スタート]—[すべての 
プログラム] —[ ElOffice ] — [ ElOffice を起動する]を選択すると（またはデスクトップ上の 
アイコンをダブルクリック）、 ElOffice が起動します。 





□office の準備 


S 































































右上に表示されている画面切り替えバーのボタンをクリックすると、スプレッドシート、 
ワードプロセッサ、またはプレゼンテーションを新規作成することができます。 


画面切り替えバー 




各アプリケーション（ワードプロセッサ、スプレッドシート、プレゼンテーション） 
ファイルが含まれている既存ファイルを開いた場合は、画面切り替えバーのボタ 
ンをクリックすると、操作するウインドウを切り替えることができます。 


















































E 旧 ffice の 
基本操作 


ファイルを新規作成する 


ElOffice は他のオフィスソフトと違い、ファイルを作成すると自動的に「バインダー」が作ら 
れ、その中にファイルが格納されます。 （ P .21 参照） 

ファイルを新規作成するにはいろいろな方法があります。ここではファイルメニューから新 
規作成する方法を紹介します。 


Q 新規作成したいアブ 1 J ケーシヨンを選択する 



〇 [ファイル] メニュ 

する 


〇 [新規作成]を選択する 


0 任意のアプリケーションを選択する 


Q ファイルが新規作成される 



[新しいバインダー]を選択し 
た場合は、プレゼンテーシヨ 
ンがウインドウに表示される 


















































ファイルを新規作成するその他の方法 


<方法1 > 画面切替バーの新規作成した 
いアプリケーシヨンのボタン 
をクリック （ P . 18参照） 

<方法2> 標準ツールバーの[新規作成] 
ia ボタンの [▼]— 任意のア 
プリケーシヨンを選択 
<方法3> [作業の開始]作業ウィンドウ 
の[新規作成]—任意のアブ 1 」 
ケーシヨンを選択 
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^ l __ g 

;;ナ e : ゲーションウィン w 



^ <• ^ 




囹パインター 




日趣バインター 1 . eio 


新 U 、 スプレッドシ-卜迄） 

— 卜1 


テンブレートから新規作成①... 

-卜2 


エクスポート©... 


w 卜 3 


表示 Ife い ㈣ 


ブロゼ竹 
キュメン M 


閉晓必 


!ンテーシヨン 



丫©プレゼンテ-ション 1 


<方法4> 既存のファイルを開いて[ナピゲーシヨンウインドウ]を表示している 


ときには、任意のアプリケーションを右クリック—[新規作成]を選択 
—任意のドキュメントの種類を選択— [0 K ] ボタンをクリック 




バイン ダー 

日 Office はファイルを「バインダー」単位で保存 • 管理します。「バインダー」とは 
「フォルダ」のような概念で、各アプリケーション（ワードプロセッサ、スプレッド 
シート、プレゼンテーション)のファイルをまとめて1つのバインダーとして保存 
することができ、拡張子には 「. eio 」 がつきます。もちろんワードプロセッサのみ、 
スプレッドシートのみ、プレゼンテーションのみで保存することもできます。 

























































ファイルを開く 


ElOffice で作成したファイルだけではなく、 MS - Office で作成したファイルやテキストファ 
イルも開けます。 


Q [開く]ダイアログボックスを表示する 



0 開くファイルを選択する 



〇 ファイルの場所を選択する 


〇 開くファイルを選択する 


〇 [開く]ボタンをクリックす 
る 





















































II 選択したファイルが開く 



選択したファイルが開く 




ファイルを開くその他の方法 


<方法1 > 標準ツールバーの[開く] [ g | ボタンをクリック 
<方法2> 開きたいファイルを直接日 Office にドラッグアンドドロップ 
<方法3> [ナビゲーシヨンウインドウ]を表示して、バインダーを右クリック— 
[開く]を選択 




MS-Office のファイルを開く 

日 Office では、 MS - Office で作成されたファイルを開くことができます。開いた 
ファイルを ElOffice 形式で保存し直すことも可能です。 

MS - Office 2010で作成したファイルの読込にも対応しています。 



























































ファイルを保存する 


ファイルを保存するときに、通常は ElOffice 形式(バインダー)で保存されます。この保存形 
式は複数のアプリケーションのドキュメントを1つのファイルに保存できるため、関連した 
ドキユメントをまとめて管理するのに適しています。 



〇 [名前を付けて保存]ダイアログボックスを表示する 


〇 [ファイル]メニュ 

する 


〇 [名前を付けて保存]を選択 
する 


□ 保存先とファイル名を指定する 


〇 [保存先]を選択する 


〇 [ファイル名]を入力する 


0 [保存]ボタンをクリックす 
る 




| ElOffice の基本操作 























































Q ElOffice 形式でファイルが保存される 




飄邏菜■伴 ■■.ぶ 
ElOffice Binder 
[776 KB 




ファイルを MS-Office 形式や PDF 形式で保存する 

[名前を付けて保存]ダイアログボックスの[ファイルの種類]を選択することに 
よって、 MS - Office 形式や PDF 形式のファイルとして保存することができます。 



I ElOffice フ7 イル (*eio) 

Microsoft Word 97/2000/XP/ 2003ファイル (*.doc) 

すべて Microsoft Office 形式で’（本 .doc; *.xls; *.ppt) 


挪冏啊神腳箱柯稱漏誦誦誦誦誦圓圓誦圓圓 


1 r -g-jv, v^.ru/ 

ウIブページ (*htm; *html) 


▼ 


PDF 形式は、ツールノ（一の [ PDF フアイルで出力する]ボタンから簡単に保存す 
ることができます。 



[ PDF フアイルで出力す 
る]ボタン 
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リンク保存とデータ保存 


[名前を付けて保存]ダイア□グボックスの[保存]オプシヨンには、 [ U ンク保存]と 
[データ保存]があります。初期設定で保存すると、ドキュメントに挿入したファ 
イルが1つのノ（インダー内にすべて保存される[データ保存]になります。 

ElOffice ではセルに画像や動画、音声ファイルなどを挿入し、1つのファイルと 
してまとめることができます。この時に、ファイルサイズが非常に大きくなる場 
合は、ドキュメントに保存したファイルのアドレス情報だけを保存する[リンク保 
存]を選択するほうがよいでしよう。 




イルやウインドウを一度で保存することができます。 



















































E 旧 ffice の 
特徴をつかむ 



E 旧 ff ice の便利な機能を使う 


ElOffice には多くの便利な機能があります。ここでは今までにはない機能「快速起動」 「 MS - 
Office 形式のファイルを ElOffice 形式で自動的に開く」について、それぞれのオプション機 
能を1つずつ紹介します。 


• すばやく起動する(快速起動） 

快速起動とは、必要に応じて ElOffice あるいは3つのアプリケーションをすばやく起動できる機能のこ 
とです。快速起動が有効になっていると、タスクトレイに ElOffice のアイコンが表示されます (ElOffice 
を快適に使うには快速起動をお奨めしますが、使わない場合に比べてメモリを多く消費します)。 

D ElOffice を快速起動する 



□ウィンドウが 開く 







すばやく起動する 



































パソコンに MS - Office がインス I ルされていなくても、 ElOffice だけで MS - Office 形式のファ 
イル （*. doc 、*. xls 、* . ppt ) を開くことができます。[オプション]ダイア□グボックスの中の 
チェックボックスをオンにするだけで、簡単にファイルが開けることはもちろん、 MS - Office 形 
式のファイル （* . doc 、*. xls 、* . ppt ) との関連付けをして、ひと目で分かるアイコンに変更し 
ます。 


□ [オプション]ダイアログポックスを表示する 



MS - Office がインストールされ 
ていないとファイルが不明の 
状態になっている 


|：^ ファイル (D 編集 (£) 表示秘挿入 ® 甞式 ©) 
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Q ファイルの関連付けを設定する 


i ユーザー惜報 セキュリティ 互換性 スペ^チ： 

全般 表示 編集 E 卩刷 国際 ューザー設定リスト 0 ラフ 反復計: 


國 

コナ，- ハ… ] 

m [ ファイル| 


〇 [ツール]メニューを選択す 
る 


[ファイル]タブを選択する 


❷ [オプション]を選択する 


• MS-Office 形式のファイルを ElOffice 形式で自動的に開く 




厂パックアガファイルを作成す 5 (® 
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厂保存時(こブロパティを確 iS する CD 
r 自觔的にフ w ル® e 臌行う ( a ) 
畺1〇 g 分ご a : 行う ( u > 


「 .doc、.xls、.ppt、.dot、.xlt、.pot ファイルを!売み込 Wf 後、元の f 呆存形式に保存す§迄） 

既定保存形式迫)： lEKDffice 形式 (*.ei 0 > 
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既定送信ファィルの種類⑺： ，ュ+により種類を逞択します 

厂こ©降: L メント？:けを送信す 

ファイル®種類 (£> 参照先®更 
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I 変更 | 


，ブレート 
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W ElOffice で doc；xls t ppt ファイルを BS く (N) 
r ElOffice T rtf ファイルを閉く (U 


⑩ [ElOffice で doc、xls と ppt 
フアイルを開く]チェック 
ボックスをオンにする 


❸ [ OK ] ボタンをクリックする 


□ office の特徴をつかむ 













































































Q ElOffice を終了して再起動する 



D 


ElOffice で MS - Office 形式のファイル （* . doc 、* . xls 、* . ppt ) が関連付け 
られる 



ィンスト-ル時に設定する 

ElOffice のインストール時に、[拡張子の関連付けを設定します。 （ ElOffice で doc 、 
xls と ppt ファイルを開きます)]チェックボックスをオンにすると、手順4の状態 
が初期設定から適用されます。 
















































ナビゲーシヨンウインドウを使って 
ウインドウを切り替える 


[ナビゲーシヨンウインドウ]を表示しておくと、簡単にウインドウを切り替えることができ 
ます。現在操作しているウインドウもひと目でわかるので、便利です。 


u ナビ ゲーシヨン ウインドウを表示する 



ファイルを開いておく 


〇 [ナビゲーシヨンウインド 
ウの表示/非表示]ボタンを 
クリックする 


Q ファイルをダブルクリックする 



0 ウィンドウが切り替わる 











































































































ナビゲーシ ヨン ウインドウ内で右ク リツ 
クすると、ファイルやシートの新規作成 
( P .20 参照)やドキユメントの表示/非 
表示、シートの挿入、名前の変更、イン 
ポート、ェクスポートなど、さまざまな 
ファイル操作が可能です。 


ナピゲー シヨン ウィンドウの下方にある 
「シングルクリックでドキュメントを開 
く」チェックボックスをオンにすると、 
シングルクリックでドキュメントが表示 
できます。「ツール」メニュ►「オプ シヨ 
ン」—「編集」タブ—[ナピゲー シヨン ウィ 
ンドウでシングルク U ックするとフアイ 
ルを開く]チェックボックスをオンにし 
ても、同様の操作が可能です。 


JBM ナビゲーンウィン内 -X 
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[ファイルの切り替え]ツールノ V — を使ってファイルを切り替える 

ウィンドウ右下の[ファイルの切り替え]ツールバーには、現在開いているすべて 
のバインダーが表示されているため、簡単にバインダーの切り替えができます。 
ノ（インダーの▼をクリックすれば、ウィンドウに表示させるファイルを選択する 
こともできます。 
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□ office の特徴をつかむ 










































































バインダ _ 間でファイルやシ _ 卜を 
移動•コピーする 


ナビゲーシヨンウインドウでは、ファイルやシートをドラッグして移動するだけで、簡単に 
同じアプリケーション間でファイルやシートの移動やコピーを行うことができます。 


u ナビ ゲーシヨン ウインドウを表示する 



▼二 


D ) なンドウ勉 AJ レブ妙 

▼ © 圖 L 如 X 


I ] 11国国 ¥ -% ，飞トビゲーションウィン的の表示/ If 表示 ▼ 
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ファイルやシートを移動する 
バインダーを両方とも開いて 
おく 


〇 [ナビ ゲー シヨンウインド 
ウの表示/非表示]ボタン 
をクリックする 


Q ドラッグして移動 • コピーする 
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；： ナ e; ゲ-ションウィン w 

▼ X 










〇 移動するファイルやシート 






囹パインダー 







日国会謙資料. eio 


を選択する 






日.® スブい)ドノー ト 

















〇 月別総売上 

コ 门 n— d n +9v»<++ 



コピーの場合は1 Ctrl j キーを押 















卜轉降 ュメント i| 
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白圍企画書. eio 

日^^ IMSBI 



〇 ドラッグして移動 • コピー 
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To 







1 : S シ-卜 3 



E 1 ファイルやシートが移動 • コピーされる 




埋め込まれたファイル 

シートやファイルに埋め込まれた画像ファイルや動画ファイルは、そのファイル 
を含んだ状態で移動します。ただし、セルにワードプロセッサやプレゼンテーシヨ 
ンのファイルを埋め込んだシートは移動できません。 



































































リンク貼り付けポタンを使って 
アブ IJ ケーシヨン間でデータ IJ ンクする 


異なるアプリケーションのデータをリンクさせ、1つのファイルで管理できるのが ElOffice 
の特徴です。ここでは、スプレッドシートのグラフをプレゼンテーションのスライドに「リン 
ク貼り付け」で連携したデータの貼り付けを行います。作成したリンクの管理は「リンクェク 
スプローラ」で一元管理できます。 


II グラフを]ピーする 



A B C 1 D E F G 1 

3 ■ ■ 

4 | 不良品音理のバレート函 | 

5 

6 1000 I - 

7 900-^ - 

8 800- フょ ^- 

』 _ 70Q--M - ヌ ^- 

1 。 600~ ■ - ブど - 

H 1 I J 

1-100% 

-90% 

-80% 

-70% 

_60% 発生件数 L 

-50% | 播成比の累計| 

K 

i 翻^^ 

-30% 

-20% 

-10% 

U % 



❶ スプレッドシートの 
グラフを選択する 


❷ [コピー]ボタンをク 
リックする 


〇 画面切り替えバーの[プレ 
ゼンテーシヨン]ボタンを 
クリックする 


□リンク 貼り付けをする 



M ファイル©編集®表示⑻挿入 Q 喾式©ツ-ル®表⑻スライド©〜ンドウ 
」 ▼ j rj J J 1 u d W ニー▼圳 パ ,- lJ yJ J 


^ _ il ： 

アウトラインスライド X 



プレゼンテーシヨンに切り替 
わる 


〇 [リンク貼り付け]ボタンを 
クリックする 










































































































データリンクすると変更内容が瞬時に反映される 

リンク貼り付けによってデータが連携し、コピー元のデータを変更すると、瞬時 
に貼り付け先のデータも変更されます。 ElOffice では、リンクさせたアプリケー 
シヨンを1つのウィンドウ内にすべて表示できるので （ P .37 参照)、データを変 
更して反映されることを確認してみましよう。 

<変更前> 






グラフの位置やサイズを調 
整する 


0 グラフが貼り付けられる 



グラフが貼り付けられる 


変更がプレゼンテーシヨンに 
即座に反映される 


ワードプロセッサのテキスト 
から「昨年」を削除し、スプ 
レツドシートのグラフの種類 
を変更する 


〇 データを変更する 


□ office の特徴をつかむ 


■ 








































































































リンクエクスプローラを利用してリンクを一元管理する 


U ンクを作成して面倒なのがリンクの管理ですが、 ElOffice にはリンクを管理す 
るのに便利な[リンクエクスプローラ]があるため、リンクを簡単に作成 • 管理す 
ることができます。 

例えば、どことのリンクだったのか忘れてしまったときも[リンクエクスプローラ] 
で解消です。 

[編集]メニューから[リンクエクスプローラ]を選択して、[リンクエクスプローラ] 
ダイアログが表示されます。表示されたリンクの一覧からリンクを選択すると選 
択したリンクのソース情報が確認できます。必要に応じて、[リンク先][リンク元] 
[リンクの解除]ボタンから簡単に操作ができます。 



作成されたリンクが 
覧で表示されます。 


リンク先 

クリックすると、リン 
ク先を表示 


リンク元 

クリックすると、リン 
ク元を表示 


リンクの角早除 

クリックすると、リン 
クを解除 







































複雙のウインドウを 1 画面に並べて 
表 7 F する 

複数のウインドウが表示されているとき、[ウインドウの整列]ダイアログボックスで、ウイン 
ドウを整列させ、1画面に並べて表示することができます。また、アプリケーション間でリ 
ンク貼り付けをしているファイルの場合、ウインドウを整列させてデータの変更を行うとリ 
ンクがきちんと反映されているのがひと目でわかり便利です。 


Q [ウインドウの整列]ダイアログポックスを表示する 



B 整列の方法を選択する 



〇 整列の方法を選択する 


〇 [ OK ] ボタンをクリックす 
る 














































































昨年、発表された Excia 8シリ—ズの売上がこの上半期に落ちてい2 
ルで立て、カタログを含む商品宣伝の方法を検討したい。 w 

以下、お客様のアンケート集計結果です。 v 


Q、 あなたはインテリア商品を選ぶときに、何を基準にしますか？ 



:ファイル (£) 編集©表示秘挿入®畲式ぬ）ツール® f-m なンドウ铋へ!レブ⑽ 

▼ ど # • ぃ • aSB Z X ： ^ ： 1 〇〇 « 

H-EM 達 11 国 _¥▼% m w 



Excia 8 シリーズ製品力 i 


以下、お客様のアンケート集計結果です. 
Q、 あなたはインテリア商品を選ぶとき t 
機能•性 . 


金額. 


ウインドウが整列する 


ファイル©編集©表示祕挿入®甞式 (Q) ツール <D 表⑻かン旳铋~レブ砂 

q ▼歐 a m : 鼠 _X 兑 ▼鬼 ▼菡瘅 ，▼冷 ▼ 1 

MS 明朝 ▼ 11 ▼ B / 吾亏 M ミン 


a8 シリーズ上半期売上推移 


10 12 14 16 18 20 22 24 26 28 30 


Excia 8 シリーズ製品カタログリニ j 


^rM 


[左右に並べて表示]の例。最 
後にアクセスしたウインドウ 
がこの位置に来る 


二 .: 丄： - ぐ才 - トシ： L イブ邸，\、□〇ヘノ日 . 

1 K-V 1セクシ3ン 1/1位匿： 7.91 cm 8行 31桁1記錄 T" 上害 T 変更Iスペル チI、力 



[並べて表示]の例。最後にァ 
クセスしたウインドウがこの 
位置に来る 



| ElOffice の特徴をつかむ 





































































































現在開いているすべてのファイルを 
一括して閉じる 

ElOffice で開いている複数のファイル(バインダー)を一括して閉じることができます。 


[すべてを閉じる]を選択する 



変更を保存する 



ファイルがすべて閉じられる 



| ElOffice の特徴をつかむ 











































































ファイルを添付する 


挿入®害式®ツール®データ® 〜ンドウ® AJ レブ妙 

， © H E ▼敷か X 1〇〇^ 


短作成 (N) 

► 

<(0)... 

Ctrl+0 



ベて奸那る© 


書き保存® 

Ctrl+S 


堅吾芎 _ 目¥ ▼ %，ば^葦运田 


名前を付けて保存(色)... 
j 作業状態の保存 <»... 

版の音理 (&.. 

ブラウザでプレビュー(旦） 
j ペ-ジ設定眼 
印刷スタィルを定義す ■• 
印刷範囫 a? 

印刷プレ e ュ-秘 
' 印刷®… 

[ pdf ファイルとして出力する®… 


a 送信®… 


y? ロバ 子ィ公.. 


〇 [ファイル] メニュ 

する 



ファイルをメールに添付するその他の方法 


<方法1 > 添付したいファイルを開く—[電子メール]ボタンをクリック 


添付したいファイルを開いて 
おく 


作成したファイルをメニューバーからの操作でメールに添付することができます（ただしメー 
ラーが必要)。ファイル形式の変更もでき、 ElOffice 形式以外のファイル形式で添付すること 
も可能です。 


〇 [送信]を選択する 


Q 添付するファイルの種類を選択する 



〇 任意のファイルの種類を選 


@ [ OK ] ボタンをクリックする 


ファイルをメールに添付する 


択 

選 

を 


E 




1112131415161718 Tl1a111.1all13LIJI 


□ office の特徴をつかむ 





































































□ 新規メッセージにファイルが添付される 





ファイルの種類 


ファイルは次の形式にして添付できます。 


ファイルの種類 

説明 

ElOffice 形式 

ElOffice 形式のファイルとして添付する 

すべての MS - Office 形式 
(氺 . doc 、 氺 . xls 、 氺 . ppt ) 

MS - Office 形式の各アプリケーシヨンファイルとし 

て添付する 

ElOffice 形式とすべて 
の MS - Office 形式 
(氺 . doc 、 氺 . xls 、 氺 . ppt ) 

ElOffice 形式のファイルと MS - Office 形式の各アブ 

U ケーシヨンファイルの両方を作成して添付する 

Adobe PDF 形式 

PDF ファイルとして添付する 

組版情報形式 

ドキュメントの組版情報を保存する。ワードプ□セツ 
サのファイルを添付するときに有効になる 



| ElOffice の特徴をつかむ 


















































操作ごとに関連するヘルプを 
常に表示する 

操作ごとに関連するヘルプ(説明）を表示させておく[同期ヘルプ]機能があります。同期へル 
プを表示させておくと、わからないコマンドやメニュー、ダイアログボックスをオンマウス 
するだけで該当する説明が表示されます。 


□ 同期ヘルプを表示する 


❶ [ヘルプ]メニ 

ューを選択す 

る 



〇 [同期ヘルプ]を選択する 



B 項目の説明が表示される 



ポイントした項目の説明が自 
動的に表示される 




















































































































サイエンスエディターで実験図を 
簡单に描< 


ElOffice にはサイエンスエディターという独自機能があり、2,200種類以上のさまざまなオブジェク 
卜が用意されているため、数式や実験図などを簡単に描くことができます。さらに[サイエンスエディ 
ターエクスプローラ]を利用すると、オブジェクトがカテゴリーごとに分類されているので、描きたい 
オブジェクトが探しやすく便利です。ここでは、ワードプロセッサに科学実験図を描いてみましよう。 


n サイエンスエディターバネルを表示する 



〇 [サイエンスエディターパ 
ネルの表示/非表示]ボタ 
ンをクリックして、サイエ 
ンスエデイターパネルを表 
示する 


Q サイエンスエクスプローラを表示して、図のカテゴリーにチェックをつける 

























































































|] サイエンスエディターパネル内に表示されたオブジェクトを挿入する 



サイエンスエディターのオブジェクトには、複数のオブジェクトが組み合わさり 
グループ化されて1つのオブジェクトになっているものもあります。 

そのグループ化されたオブジェクトは、グループの解除をして使用することもで 
ぎます。 


グループを解除したいオブ 
ジェクトを選択して、[図形の 
調整]—[グループ解除]を選 
択する 



グループ化されている 
ものは、すべて解除す 
ることができる 


□ office の特徴をつかむ 











































































































サイエンスエディターを使いこなす 


サイエンスエディターパネルから挿入したビーカーやフラスコのオブジェクトの水位や液体 
の色は、変更することができます。 


□ [オブジェクトの書式設定]ダイアログポックスを表示する 



B tk 位と液体の色を変更する 



El tK 位と液体の色が変更される 



-/ 









































































• サイエンスエディターの結合点 


W 


左のオブジェクトは元々、別々のオブジェクトとして用意されている、 

を組み合わせて作成したオブジェクトです。 


と 


会 


[結合点]機能を使うと、オブジェクトとオブジェクトを組み合わせるポイントを指示できるため、 
自分で微調整することなく、簡単できれいに複数のオブジェクトを組み合わせることができます。 


〇! 


結合点を作成したいオブジェクトを選択した状態で、[図形の調整]—[結合点] 
[結合点の追加]を選択する 



〇 [図形の調整]の [▼] をク 
リックする 


〇 [結合点] 4 [結合点の追加] 
を選択する 


Q 図の結合点を作成したい箇所に、 [+] の力ーソルを合わせてクリックする 



Q 結合したいオブジェクトでも同様の作業を行い、オブジェクトを合わせる 



2つの[結合点]が交わり、組み 
合わせたオブジェクトが完成 
する 


□ office の特徴をつかむ 













































• 自作のオブジェクトをサイエンスエディターに登録する 


”麵__ 一晒刪 n ■_ _翩酬 u ， 

ユーザー 設定 

ュ-ザ-設定 


サイエンスエディターには、独自のフォルタ•ファイルを作成し、自作のオブジェクトを登録で 
きる機能があります。サイエンスエディター内のオブジェクトを組み合わせて作成したオブジェ 
クトが登録できるのはもちろん、ファイルからドキュメント上に挿入した図 ( jpg 、 jpeg 、 bmp 、 
png 、 gif 、 tif 、 tiff 、 wmf 、 emf 、 dib 、 fpx 、 pgm 、 ppm ) をドラッグアンドドロップで登録する 
ことができます。よく使用する図を登録しておけば、資料作りのときなどに便利です。この機能 
は「ワードプロセッサ」「スプレッドシート」「プレゼンテーション」で利用することができます。こ 
こでは、ファイルからドキュメント上に挿入した図をドラッグアンドドロップでサイエンスエディ 
ターに登録します。 


|| 登録したい図を挿入する 



0 独自のフオルダ • ファイルを新規作成する 


サイエンス記号フォルダ撕規作成妙 


情イエンス記号ファイ厂 規作成© 

名前璇更 ( E ) 

則除®… 

サイエンス記号ファイルのインポ-卜®... 


~]| |和ンセル| 



〇 [サイエンスエディターの 
エクスプローラ]を表示す 
る （ P .43 参照） 


❷ [サイエンスエディターの 
目次]内のフォルダを右ク 
リックし、[サイエンス記号 
フォルダの新規作成]を選 
択する 




I ElOffice の特徴をつかむ 











































































サイエンスエディターの目〉欠 


□□生物 
□□化学 
…フ□ーチャ-卜 
] 地理 
…□〇クラフィックス 

□ D 言語 
]□□ 数学 

□ □物理 
□n ユーザー ns 

□ £3 [ロゴ I _ ' 


サイエンス 記号 フオ 


サイエンス記号フオルタ撕規作成1 


1 



〇 [0 K ] をクリックする 


ノドウ ® AJ レブ M 

I m □ n si at 區 ir 1 〇〇» a 閲覧モ-ド® 卞 

三 M 圣圉薛 ▼ S 昌三▼象三▼翠适▼② ▼夕 k 



Q [サイエンスエディターパ 
ネル]に表示された新規 
ファイル名をクリックして 
選択しておく 


❾ 手順 II の ❶で揷 入してお 
いた図を新規ファイルにド 
ラッグアンドドロップする 


I- 0K - J 0 和 >t2 ル | 


©新規 ファイル[ロゴ]の 
チェックボックスにチエツ 
クする 


〇 新規フォルダが作られるの 
で、任意のフォルダ名を入 
力して、 | Enter ! キーを押す 


作ったフォルダが[サイエンスエディターの 
目次]の横に表示される 


〇 右クリックをして[サイエンス記号ファ 
イルの新規作成]を選択する 


0 新規ファイルが作られるので、任意のファ 
イル名を入力して、 | Enter | キーを 押す 


サイエンスIディターのIクスブ 


0 



□ office の特徴をつかむ 
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l^lrll r 











































































































® 表示される[サイエンスエ 
ディターに追加]ダイアロ 
グで[名前]に任意の登録名 
を入力する 

必要な場合は[内容]に図の 
説明を入力する 


® [ OK ] をクリックする 


ノ ドウ⑽ _ I ? X 

^ P □ B IIliu 圖 1 &園區哪 |L ■閲覧モ-ド© B 


二三三 _ 巧，^ g = - 1= - V . ^ ネネ ‘ - A - H - ▲ - X - 〶 B 丨 0 ^ ^ \ 今 


22 24 26 28 30 32 34 36 38 40 42 44 


〇 〇 〇 


サイエンス I ディ— 
サイエンス集 ill 定 ▼备 


日ロゴ1 

m 


サイエンスエディターに図が 
登録される 


登録された図は、拡張子 「*. ees 」 
のファイルになる 


登録したオブジ I クトをド 
キユメントにドラッグすると 
ドキユメント上に挿入できる 
( P .43 参照） 




サイエンス記号ファイルのインポート • エクスポート 

サイエンスエディターのエクスプローラからファイルをインポ_卜 • エクス ポー 
卜することも可能です。自作のオブジェクトを配布•共有するときは、このインポー 
卜 • エクスポート機能を使うと便利です。 

(サイエンスエディ ター のエクスプローラ表示方法は P .43 参照） 



〇 表示されたファイルを 
右クリック 


[サイエンス記号のイン 
ポート] 

ファイル形式 「*. ees 」 のファ 
イルをインポートできる 


□ df.ees 


サイエンス記号ファイルのアイコン 
と拡張子 


[サイエンス記号ファイル 

のエクスポート] 

保存先を指定して、ェク 
スポートできる 
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注 

〇 

CD 

の 


特 

徴 

を 


〇 

か 
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メッセージを録音してドキュメントに 
埋め込む 


スプレッドシート、ワードプロセッサ、プレゼンテーションの全てにマイクを通したサウン 
ドを録音できます。録音が完了するとスピーカーのアイコンが作成され、そのアイコンをダ 
ブルクリックすると音声が再生されます。ここでは、パソコンにマイクを接続し録音します。 


□録音の 準備をする 



〇 マイクをパソコンに接続する 


〇 音声を挿入したい任意の場 
所を指定する 


B [録音]ダイアログボックスを表示する 



〇 [挿入]メニューを選択する 


❷ [マルチメディア]を選択する 
〇 [録音]を選択する 






















































録音する 


〇 [名前]ボックスに録音名を 
入力する 






録音 

区! 

1 

〇 [録音]ボタンをクリックする 


名前也)：サンプ川 

| 〇« | 




綠咅 (TS き間： 〇种 

1 1 



❸ 録音が終了したら[停止]ボタ 
ンをクリックする 



- | つャノ l_/k | 

[1 回 HI 



〇 録音内容を確認する場合は 
[再生]ボタンをクリックする 






1 

❻ [ OK ] ボタンをクリックする 


Q ドキュメントに音声が埋め込まれる 



サウンドのアイコンが表示さ 
れる 




埋め込まれた音声を再生するには 

サウンドのアイコンをダブルクリックすると音声が再生されます。また右クリッ 
クで表示されるショートカットメニューからも再生できます。ワードプロセッサ 
とプレゼンテーションは[オーディオの再生]、スプレツドシートは[再生モード] 
—[再生]を選択します。 



❶ サウンドのアイコ 
ンをダブルクリツ 
クする 


プレイヤーが起動し、 
音声が再生される 

































































音楽 データ や動画 データを 埋め込む 


ElOffice では、スプレッドシートのセル、ワードプロセッサ、プレゼンテーションに音楽ファ 
イルや動画ファイルを埋め込んで、ファイルを一元管理することができます。ここではスプ 
レツドシートに動画ファイルを埋め込みます。 


• データを埋め込む 

Q [ビデオの挿入]ダイアログポックスを表示する 


g ファイル©編集©表示邸:'-播入®.-(眷式®ツ-ル® f ~ S ( D > なンドウ汹 AJ レブ 肚 


乙， 



TO- 

a 

乙， 


標準 

Al Mshf シツク 


シ-卜 

g 国 目 ¥ ▼ % ，威也罜罟田 ，* ▼ 

ra _ し 


p'-hMCC) 



A 

[l 



hm 

G 

H 

I 

J 

K 

1 





p'J(u) 






2 











3 





ぶ.-■(二 






4 





つ-’" 






5 





記号 ⑤… 






6 





特殊記号欲. 






7 





改ぺ一: Kfl) 







8 




r 







9 





I3QJTXVJT/... 






10 





名前⑽ ► 






11 





コメント (M〉 






12 





番号 (NX.. 







13 





□付过糊 CD... 







14 











15 





定型句(色） 







16 





0® 







17 





テキストポックス⑻ 







18 

19 





マメディア⑽ 



e デォ 

ファイルの… 










卜 

才^ T ィオキヤ j ラ J (£X._ 



22 





I30S 又クフノ ► 

サイエンスエディター (£) Ctrl+Shift+I 

<1: 

綠眘 (R) 



23 





x /iL (r\S k 






















ハイパーリンク CD." Ctrl+K 





〇 データを埋め込むセルを選 
択する 


❷ [挿入]メニューを選択する 


❸ [マルチメディア]を選択する 


〇 任意のファイルを選択する 
(ここでは[ビデオフアイ 
ル]を選択） 


B 挿入するファイルを選択する 



〇 [ファイルの場所]を指定する 


〇 挿入するファイルを選択する 


〇 [挿入]ボタンをクリックする 

























































































































B ファイルが挿人される 


'ル (£) 編集 (£) 
上へ I d t 


表示祕挿入① 害 式ぬ）ツールの データ (£) な ン ドウ勉 AJ レブ砂 

し 4 夂:-」▼——▼ ‘厂 ぐ Q , 〇1 — ，が X [ 


標準 MSP ゴシ妁 

ni2 ▼ b ， U-EM 写 画国国 ¥ -% 

B3 ▼ 

1^¥IT-R 

BC ¥ DAT /^ 巳0^〇6関連企業¥フエニッりス¥3^〇 


A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

1 









2 









3 


m 22 20101 







4 









5 









6 









7 









8 









9 









10 









11 









12 












埋め込めるファイルの種類 

ElOffice に埋め込み可能なファイルは次の拡張子のファイルです。フラッシュの 
再生には、専用のソフトが必要な場合があります。 


音楽ファイル 

■av .wav .aiff .aif .aifc .snd . mp 3 .mid .midi .rmf 

動画ファイル 

■avi .mpeg .mpg .mov .swf 


• データを 再生する 
Q 再生モードを選択する 


























































































































□ファイルが 再生される 




<方法1> ファイルを挿入したセル（ワードプロセッサならアイコン、プレゼン 
テーシヨンなら画像)をダブルクリック 



4 [再生 モード ]— [すべてを再生]を選択します。1つのファイルを繰り返し再生 
したい場合は、ファイルを選択—右クリック4[再生 モード ]— [ループ]を選択し 


ます0 



趣 




















































































































































第 4: 

ワ ー ドプ□セツ 


■ 



箇条書きや段落番号を設定する 


箇条書きや段落番号の機能を使うことで、自動的に箇条書き形式にしたり、段落番号を入力 
したりすることができます。また、 ElOffice ではツールバー上で箇条書きや段落番号の設定 
を簡単に行うことができます。 



7 


•箇条鼓 

セ 

Q 箇条書きのタイプを選択する 


表示⑻挿入® 


喾式©)ツー_表⑻なンドウ他） AJ レブ⑻ 

4fi ^ - , '©PUSH 116 [ 


明朝 Mil 


IT J 〇⑽ ▼ 1 U 閲覽モード (! 


^ B I u ^ fllE M ^ N ^；i - [ir^FI^ A ^ 


なし 

* 

■ 

♦ 

A - 

* -- 

* -- 

〔三 

> - 

> - 

> 

今- 

令- 

今- 

設定®… 


現在の問題点- 


BRgiaaiiitB 


〇 箇条書きを設定したい文字 
列を選択する 


❷ [箇条書き]ボタンの [▼] ボ 
タンをクリックする 


〇 箇条書きのスタイルを選択 
する 



B 箇条書きで表示される 


箇条書きが設定される 





















































• 段落番号 


□ 段落番号のタイプを選択する 


編集®表 S 如挿入® 眷 式® 、> ■ル①表®な ン ドウ® ~け肚 

Si 3 a_@ 1 ® y a ， ca ， 其 ^ , - q. ® b q ii ua i 趋 i 乱 -. ^ n 10 

，MSB 脚 ， 2 ， B 7 I ! ▼圍，い圍:三.耳。-:^: 





姑の問題点 ► 


〇 段落番号を設定したい文字 
列を選択する 


〇 [段落番号]ボタンの [▼] ボ 
タンをクリックする 


〇 段落番号のスタイルを選択 
する 


□ 段落番号が表示される 



段落番号が設定される 




箇条書き、段落番号を設定するその他の方法 

[書式]メニユ ー- ^[箇条書きと段落番号]を選択し、[箇条書きと段落番号]ダイアロ 
グボックスを表示します。箇条書き、段落番号のスタイルを選択し、 [0 K ] ボタン 
をクリックします。一度設定すると、次回からは[箇条書き]ボタン、[段落番号]ボ 
タンをクリックするだけで設定したスタイルが適用されます。 



プレゼンテーションのタイトル部分での設定 

プレゼンテーションのタイトルの部分でこの機能を使うと最初の行だけに箇条書 
きや段落番号が設定されます。 
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ドキユメントの背景に図を挿入する 


ワードプロセッサのドキュメントの背景に図を挿入することができます。図を挿入すると、 
オリジナル性の高い告知や掲示用のドキュメントが簡単に作成できます。 


〇 [背景]ダイアログボックスを表示する 




Q [塗りつぶし効果]ダイアログポックスを表示する 



❶ [塗りつぶし効果]ボタンを 
クリックする 

























































B [図の挿入]ダイア□グポックスを表示する 



〇 [図]タブを選択する 


〇 [図の選択]ボタンをクリッ 
クする 


0 図のファイルを選択する 
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関数グラフを描く 


関数の方程式に値を設定することで簡単にグラフを作成できます。ここでは 「 y =2 x + l 」 とい 
う一次関数の式をグラフにします。 


〇 [関数グラフ]ダイアログボックスを表示する 



Q 式とグラフの数值範囲を指定する 














































































B 関数グラフが挿入される 



「 y =2 x +1」 のグラフが挿入され 
る 



y 値の範囲の指定 


[関数グラフ]ダイア□グボックスで [ y 値の範囲]を指定するときは、 [ y 範囲の設 
定]チェックボックスをオンにしてから数値を入力します。 




関数グラフの書式設定 

挿入された関数グラフを選択すると[関数グラフ]ツールバーが表示されます(表示 
されないときは[表示]メニユ ー- ^[ツールバー]—[関数グラフ]を選択)。[関数グラ 
フ]ツールバーを使うと、目盛り線の表示/非表示、座標軸の書式設定、関数グラ 
フの変更などができます。 


関数クラフ 


L 関細ラフ (e ▼ L を iumm 
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セルを斜線分割する 


ワードプロセッサとプレゼンテーションに挿入した表のセルは斜線で分割することができま 
す。例えば、表の先頭セルに斜線を入れると、行や列の項目名をタイトルとして入力できる 
ので、わかりやすい表になります。 


Q [セルの斜線分割]ダイアログボックスを表示する 



Q セルのスタイルを指定する 






















































































□ 先頭セルに斜線と項目名が挿入される 




入力した項目名が表示されないときは 


[セルの斜線分割]ダイア□グボックスで [0 K ] ボタンをクリックして表に戻ると、 
入力した項目が表示されていないときがあります。そのようなときは先頭セルの 
高さや幅を変更したり、項目名のフォントサイズを小さくしたりして、きちんと 
表示されるように調整しましょう。 



気上報昔（枕部門） 

4J 




類 











竹 P 

12^ 

5一 


4J 


備長炭-， 

35一 

18一 

45— 



低反発V 

56v 

43^ 

69^ 



羽毛一 

15一 

37^ 

33v 



合計一 

118一 

103 w 

151^ 







斜線と項目名が挿入される 



g 上報告（枕部門）V 




2006/10/3^ 

2006/1 0/4v 

2006/10 心 

4J 


It- 




竹 ^ 

H T 


4v 

一 

備長炭 P 

35^ 

18^ 

45 一 






ワ—ドプロセッサ 












































原稿用紙の設定にする 
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ワードプロセッサでは、[原稿用紙]ダイアログボックスを使用することによって、マス目の 
入った原稿用紙を簡単に作成することができます。マス目の色と字詰めは選択できるので、 
必要に応じた設定をしてみましよう。 


Q [原稿用紙]ダイアログボックスを表示する 


^ フ7イル (£) 編集 (£) 表示㈤挿入① 

j ほ ji a : 


AiAm (Web) 」MS 明朝 


H 


一仏教伝来以 
るものにな 
また 、 i 
呼ばれる場 
(三具足） 
なります。 
一方で茶道 


軎式必 


ウじ•ドウ思」がか 


フォント®". 

段落 (£)... 

箇粂軎きと段落番号 (N>... 
辅類け B 掛けの設定(珍... 
_ 段組み©... 

タブ①... 

ド□ッブキャップ必.. 

縦番き軎き凶... 

文字類 0® 換仿)… 

拡張者式 (U 

背杲 (K)... 

オートフォーマ，卜 (△)... 
スタイル®... 

丄公式スタイル (Q)... 


原稿用紙 (£)... 


P 漏园1 H 此 I 


至与國▼圖 


オブジ T り卜( 0 )... 


が日本でも定着し, 

匕から床の間の原: 
t 。 押板には花瓶, 
る花の形式が徐々 


けられる茶花が • 


〇 [書式]メニューを選択する 


❷ [原稿用紙]を選択する 


□ [原稿用紙]ダイアログポックスの設定項目を選択する 



〇 [マス 目]を選択する 


0 任意の[字詰め]、[色]、[方 
向]を選択する 


〇 [ OK ] ボタンをクリックす 
る 












































































下線の原稿用紙にするには 


下線の原稿用紙にするには、[原稿用紙]ダイア□グボックスで[下線]を選択しま 
す。[字詰め]、[線類]、[色]、[方向]を選択し、 [0 K ] ボタンをクリックします。 
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マス目の入った原稿用紙が表示される(文字を先に入力している場合） 


方ィル © 編集©表示⑼挿入®番式©，ル①表⑻ な 、 jKm ~レブ砂 
」， 」ゴ3 El 飼® • k 5 ▼乾 ▼為#， ▼ル，:© フ J ri H 


^ ^ ^ - 

I準 （Web) : 


圍疆 . : 乙 _ „II100^ ▼ 閲覧モード ⑪ ▼ 

卜—£三，三▼二▼:巨：兰ノ ▼厶 ▼ j，A 




妾 In ’芸囷㈤ 

:図職腿⑻，> 


ft [教[伝[来卜； U 降、 P ム[様[に I :お|司え] T [る[供1ャ1^]日|本 


T [も[定|着 I 


£ r | fc ] r [7 Elj |^]呼[は' [ nis ] fej ©[ i；c |& 


互]た[、室町] 時[代 I — に|司 る[と「住:宅|様|式 T の 「変|闷 》[ち| 

床|叫 W | の|原|型|で丨ぁ|る]「|押|板 」|と|叫ば|れ|る|墦|が | 


作[れ[る1:よ1幻に I な[り[ま I :し1土。押[板[に司瓶 I 、 


香炉、 s 台]® [3「 d 」] 三[具〔足 i [] が[飾「ら ig ] 


tc 生[け1:¢ I る[花 I :の I 涅]式 I が[徐 I 三] t こ I 決[め1:¢ I 石]る[よ 


ラになります。 I 




一[方[で I ■道 I も[こ〔の Id ろ[成 I :立 It ]. [茶室に]生 I け[ら 


、、口 OH IHd 点 2JD 瞒丄 _* • ノ -A ，= 至 S Oi 

位罟 ：9.08 cm 6行 20桁 スパルチエック 



マス目の入った原稿用紙が表 
示される 


系示し樹ナ 5 
'卜を閉く 



元の状態に戻すには 

マス目や下線を解除し、元の状態に戻すには[原稿用紙]ダイア□グボックスで[爵 
線を表示しない]を選択します。 

































































































手書きコメントを挿入する 
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ワードプロセッサには、手書きコメントを挿入する機能があります。マウスをドラッグして 
文字を書くことができ、ドキュメント上に図として挿入されます。文章やグラフに対して手 
書きのコメントやマーキング、イメージ図を描くといったことが簡単にできます。 


[手書きコメント]を選択する 



Q マウスでコメントを書く 























































[手書きコメン ト] ツー ルバー 

[手書きコメント]ツールバーの機能を紹介します。 

•夕署名ペン 

[▼] で[署名ペン]と[蛍光ペン]を選択できます 
• 消しゴム 

作成した手書きコメントを消すことができます 
オブジェクトの選択 

オブジェクトを選択することができます 

參 [23 線の色 

手書きコメントの色を選択することができます 
•国 線のスタイル 

[▼] で線の太さ等のスタイルを選択することができます 
籲_手書きコメントの表示/非表示 

手書きコメントを表示又は非表示に切り替えます 

參 b 手書きコメントを終了 

手書きコメントを終了します 



[手書きコメント] 
ツールバー 






















益べて比較する 
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2つの文書を並べて表示させる機能が[並べて比較]です。並べた文書を同時にスクロールす 
ることができるため、複数ページに渡る文書でもスムーズに比較することができます。例えば、 
翻訳をする際にこの機能を利用すると便利です。 


D 2つのファイルを並べる 



比較したい「開発企画1」と「開 
発企画2」2つのフアイルを 
ElOffice で開いておく 


「開発企画2-英語訳」部分は、 
比較するもう1つのファイルの 
「ファイル名-ドキュメント名」 
が表示される 


〇 [ウィンド]メ 
を選択する 


〇 [開発企画2 -英語訳と 
並べて比較]を選択する 


Q 2つのファイルが並べて表示される 


:ファイル0編集迫表示秘挿入®畲式 (Q) ツ-ル®表⑻かンドウ劬 AJ^<H) 


^g^yy 



あらかじめ開いておいた「開発 
企画 1- 日本語」と「開発企画 2- 
英語訳」の2つのファイルが並 
ベて表示される 



























































B スクロール する 


：ファイル© 







[並べて比較] ツール バー 


[並べて比較] ツールバーの 
[同時に比較]ボタンをク 
リックする 


スクロールをすると2つのファ 
イルが同時にスクロールされ 
る 




ドキユメントを選択して、並べて比較する 


ドキュメントが複数あるワ_ドプロセッサファイルの場合、ドキュメントを選択 
するウイザードがでて、並べて比較したいドキュメントを選択して並べて比較す 


ることができます。 



〇 ドキュメント名を選択する 


〇 [0 K ] ボタンをクリックする 


、| 



メント 


































































































スプレッドシートを並べて比較する 

スプレッドシートでも並べて比較ができます。操作方法はワードプロセッサと同 
様に行います。 

スプレッドシートの場合は上下に整列します。 

また、シートが複数あるスプレッドシートの場合は、並べた後にシートを選択して、 
比較することができます。 


































































































宛名を変えて同じ文章を印刷する 


案内状のように同じ文章を宛名を変えて何枚も印刷したいときは、[差し込み印刷]機能を使う 
と、宛名を入力する手間が省けて便利です。スプレッドシートに宛名のリストを作成し、ワー 
ドプロセッサの指定部分に挿入します。ここでは、宛名部分に顧客リストにある会社名と先 
方担当者を挿入する例を示します。 



[準備]宛名リストと文章を作成しておく 


謀 (£) 表示幼挿入®眷式©チ■ル① 
网品 i . 身 El 預 



平成 20 年 10 月 1 日一 


新製品 OJ 発表内覧会のご案内V 

謹啓師走の候、賁社ますますご隆昌のこととお慶び申し上げます。日頃よりご愛藤 
を賜り厚く街!ネし申し上 t ヂます。 W 

さて、弊社で開発を進めてお9ました新製品 OJ が完成いたしまし 
た。一 

つきましては、一般公開に先立ち、皆様にご披露を致したく下記の日程にて新製品発 
表会を開催したいと存じます。 w 

謹言 p 


:図胸 


ぺージ 1セケン亡 


(u)， \ \ g_ 

1/1 I: 位蛋: 4 


■QJM B メ a ris x 


dl^ ，-ノ 

2 桁 Tim "I 上番 1 OT r スペル 
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Q [差し込み印刷]ダイアログポックスを表示する 



Q スプレツドシ-卜に移動する 



©折りた たみアイコンをク 


D 宛名リストのセル範囲を選択する 



〇 宛名のリストを見出しを含 
めて選択する 


〇 展開アイコンをクリックする 










































































































Q [差し込み印 BIJ ] ツール八一を表示する 


差し込办印 a 


折りたたみアイコンをクリ妁 u スプレッドシートでセル範 
^囲をデ-^ソース[こ指定ほす。指定した刀 
〒肥ィ-ルド名沈り、他® f 和レ]-ド沙り 
ます。メールを差し込批 n 刷する埸合、「電子メー 
ル」、 「メ-ル」、 「 b - ル」、 「 E - メール」、 「 e - maill 硫 
いは re maiU フイ-ド JUS を■己人ほす。 




乜レ©範囲©逗折 


1目客リスト _!$ A $4:$ F $15 


M 


OK 


、 .J^p il 
ンしノ k 


〇 [0 K ] ボタンをクリックする 


Q 差し込みフイールドを指定する 



Q 差し込みデータを表示する 


平成20年10月1 


く会社名 V 
〈先方担当者〉様 


差し込みフィールドを挿入する ▼ お ！只 一斗 41 D Di ^ 


〇 [差し込みデータ表示]ボタ 

広幸 1 


ノをクリックする 


新製品「※※※之. OJ 発表内覧会のご案内一 

謹啓師走の候、貴社ますますご隆昌のこととお慶び申し上げます。日頃よりご愛| 
を賜り厚く御礼申し上げます 。 v 

さて、弊社で開発を進めておりました新製品 OJ が完成いたしまし 
た。一 

つきましては、一般公開に先立ち、皆様にご披露を致したく下記の日程にて新製品 
表会を関催したいと存じます 。 w 

匐 


















































□ 宛名を 1 件すつ確認する 



□ 印刷する 


松谷商店— 1 
松谷孝様—' 


平成20年10月1日^ 



」|益~^ <^ J 11 



^ 卩リンタに差し込む1 

新製品0」発表内覧会のご案内^ 

謹啓師走の候、貴社ますますご隆昌のこととお慶び申し上げます。日頃よりご愛顧 


を賜り厚く御礼申し上げます 。 v 

さて、弊社で開発を進めておりました新製品 「※※※之. OJ が 完成いたしまし 
た 〆 

つきましては、一般公開に先立ち、皆様にご披露を致したく下記の日程にて新製品発 
表会を関催したいと存じます。^ 


謹言# 


記 ^ 1 


❶ [プリンタに差し込む]ボタ 
ンをクリックする 


























スプレッドシ ー 


■ 



セルに図やファイルを埋め込む 


スプレッドシートには、セルに図や画像、音楽ファイルや動画ファイル、ワードプロセッサファ 
イルやプレゼンテーションファイルを挿入することができる[マルチデータセル]機能があり 
ます。図はセルの中に埋め込むことも、セルの外に図としても貼り付けることもできます。 


1 ■ セルの中に図を表示する 


I 


Q [クリップアートの挿入]ダイアログポックスを表示する 



0 任意の図を選択する 



〇 任意の図を選択する 


〇 [挿入]ボタンをクリックする 




























































































































B 図が挿入される 


2ファイル®編集©表示 M 挿入®眷式©ツ-ル①デ-夕©かンドウ® AJ レブ妙 
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セルの中に選択した図が埋め 
込まれた 


2 セルの外に図を表示する 


5 


D 図を選択する 


ツ 

K 

シ 


圍ファイル © 編集®表示祕挿入®眷式必ツ - ル① t- 5 (D) ンド 0 ® AJ レブ砂 
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AIMS P ゴシック 


.E M 芎 國星 ■ ¥，％，ぱ^軍 Ip 


十 


麵 
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切0取り CD 
コピ-© 

貼り付け® 

形式を逞折して站り付け迄〉... 
挿入®… 




❷ [セルの外に表示する]を選 
択する 


B 図が外に表示される 


g) フ7ィル©編集©表示 M 挿入®軎式 (Q〉 トル®デー S(&) 〇1•ン TO 卿 AJW(H) 
」， — 」沒 3 a® ▼ 炎 # 由 w ， ©h: 

' '' ~ B / II ' 亏罜至艮 ® E 



E 猶 OJ ■ 谢糾 ■& = P ^ ^ 


X 


セルの外に選択した図が表示 
される 


€3 


















































































































































































図がセルにはめ込まれた状態で右クリックし、[図の書式設定]を選択します。[セル 
内の図の書式]ダイア□グボックスの[表示]のチェックをはずし、 [ OK ] ボタンを 
クリックすると、セル内にアイコンとファイル名が表示されます。アイコンをダ 
ブルクリックすると図が表示されます。 

オプション設定状態では図はセルに直接挿入されますが、[ツール]—[オプション] 
—[編集]タブ—[オブジェクトの挿入/貼り付け形式]ドロップダウンリストで[セ 
ルの外に表示する]を選択すると、次回から図はセルの外に表示されます。 


I 


3. セルに既存の MS - Office ファイルを挿入する 


〇 [開く]ダイアログポックスを表示する 




Q セルに挿入するファイルを選択する 





❷ [開く]を選択する 


〇 [ファイル]メニューを選択 
する 


〇 セルに挿入するファイルを選択する 


❷ [ ElOffice でファイルを開く]を選択する 


[ ElOffice でファイルを開く]を選択する 
と、現在、開いているバインダーに追加 
され、[新しいバインダーを作成する]を選 
択すると、新しいバインダーとして開く 


〇 [開く]ボタンをクリックする 


I スプレッドシ—卜 

































































































II 選択したファイルが開く 



Q 挿入したいファイルをドラッグする 



□ ファイルが挿入される 









































































































































































表と連動したグラフを作成する 


表と連動したグラフを作成する機能は、表の作成とともにスプレッドシートが持っている大 
変便利な機能です。ここではグラフウイザードを使ってシート上にグラフを作成する方法を 
説明します。 


H [グラフウイザード]ダイアログポックスを表示する 



Q グラフの種類を選択する 



〇 任意の[グラフの種類]を選 


〇 任意の[グラフ形式]を選択 


〇 [次へ]ボタンをクリックする 


































































































B データ範囲を確認する 



グラフのサンプルが表示される 


〇 手順1で選択したデータ範 
囲が表示されているか確認 
する 


〇 [次へ]ボタンをクリックする 




ウイザードの中でもグラフのデータ範囲は設定できる 

グラフにするデータ範囲を選択してから[グラフウイザード]を開始する手順を説 
明していますが、あとからウイザードの中で設定することもできます。[グラフウイ 
ザードー2 of 4_グラフ元のデータ]ダイア□グボックスの[データ範囲]ボック 


スの折りたたみ國ボタンをク U ックして、グラフにしたいデータが入力されて 
いるセル範囲を選択します。 


Q グラフタイトルを入力する 



¥7,500 
¥7,000 
班，300 
蜣，000 


4月明胡 7月明明 


一*- 平成1资度 
-■一平 成16年度 
平成17年度 



ヴラフタイトル上半期?反売部売上集計 


X /項目軸 ( S ): 


Y / •数 ■ 軸⑽ 


Y 潘2数値軸职 | 

卜 ] K 辭@] [> WN )>] [— 売？ 矽 一 I 


〇 [グラフタイトル]を入力する 


入力したタイトルがプレビュー 
に反映される 












































































B 凡例の表示位置を設定する 


E ] グラフの作成場所を設定する 




9^ [完了]ポタンをクリックすればいつでも完了できる 

ここでは、[グラフウィザード]ダイア□グボックスですべて確認してグラフを作成 
していますが、途中でダイア□グボックスの[完了]ボタンをクリックし、ウィザー 
ドを完了してもグラフを完成させることができます。途中でウィザードを完了し 
た場合、そのあとのダイアログボックスで選択する予定だった項目は、標準の設 
定で作成されます。 


スプレッドシ—卜 


































































□ グラフが挿入された 



グラフが挿入される 




専用シートにグラフを挿入するには 

グラフ専用の「グラフシート」を作成することもできます。ウイザードの最後に表 
示される[グラフウイザードー4 of 4 —グラフの作成場所]ダイアログボックスで 
[新しいシート]を選択し、[完了]ボタンをクリックすると作業中のスプレッドシー 
卜にグラフシートが追加されて、そのシートにグラフが作成されます。 































































































元データとリンクする表を貼り付ける 


リンク機能を利用すると、スプレツドシート上の表のデータをセル内に埋め込むことができ 
ます。このとき、単に埋め込むのではなく、元データと埋め込み先のデータはリンクしてい 
るため、データの更新があった場合も、元データを修正するだけでリンクした先のデータが 
瞬時に更新されます。 


Q 貼り付けの元になるセル範囲を選択する 



Q [ワークシートに形式を選択して貼り付け]ダイアログボックスを表示する 



スプレッドシ—卜 












































































































B [リンク範囲]ポタンをクリックする 



ス 

プ 

レ 

ツ 

K 
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EI セル内に表が貼り付けられる 




_集©表示祕 sa ® 書式切ツ-ル® T~m かンドウ® aj レブ砂 
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売上データ 














支店名 

4月 

5月 

6月 




東京支店 

500 

75 

97 




大阪支店 

89 

80 

97 




名古屋支店 

84 

98 

84 




福岡支店 

89 

81 

93 









支店名 

4月 

5月 

6月 

東京支店 

500 

75 

97 

大阪支店 

89 

80 

97 - 

名古屋支店 

84 

98 

84 

福岡支店 

89 

81 

93 
















セル内に表が埋め込まれる 


0 データが正しくリンクされているか確認する 


編集© *^( v ) 挿入®軎式©)ツ-ル op f-m かンドウ秘~レブ妙 

彦 j a 钩呀 旄 a ， 鬼，』#媧 ，ぃ ▼ © a z ， を知 x 1 〇〇« ，- 

ム MSP ゴシウり aiH - B ▼ E M 弓！！国_ _¥ ▼ % _ ，ば^; li 田 ▼我 
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支店名 

1 4 H 1 

5月 

6月 





東京支店1 

1 10001 

75 

97 





大阪支店 

- 5^ 

80 

97 





名古屋支店 

84 

98 

84 





福岡支店 

89 

81 

93 





支店名1 

1 4月1 

15月 

6月 

牙" 厅、 J 占 

大阪支店 

8^ 

80 

97 

名古屋支店 

84 

98 

84 

福岡支店 

89 

81 

93 


〇 元データの表の値を変更する 


元データと埋め込み先のデー 
夕がしっかりリンクされてい 
るので、表の値が変わる 


※ ElOffice はスプレッドシート内だけでなく、アプリケーション間でもリンクを貼ることができ 
ます。 （P.34 参照） 

































































































選択範囲にランダムデータを割り当てる 


スプレツドシート上に大量のランダムな数値を一括で入力することができます。計算式の検 
証やサンプル表の作成などに利用できるので便利です。 


□ ランダムな数値を入力したいセル範囲を指定する 

7?イル 0 編集 © 表示祕挿入®甞式 ◎ ''j~m f~m ヴ1■ンドウ w ぺ|レブ砂 

a J U B ® - QfflZ ： ，かを X m% 




u^mmm s p 昌 ¥ ▼ % , ^ <°s it ii 


ェ 


ェ 


ェ 


2 


東日本 

営業達成率(％)_ 
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支店名 
札帳支店 

1 0 

^0 

9且 

_ 

R0 




4 









5 


靑森支店 










盛岡支店 








7 


仙台支店 








8 


秋田支店 








了 


山形支店 








10 


福島支店 








11 


水 尸 支店 








12 


宇都宮支店 








13 


前楢支店 








埼玉支店 








15 


千葉支店 








16 


東京本社 








17 


横浜支店 








—18 — 


新潟支店 








19 


富山支店 








20 


金沢支店 








21 


福井支店 








22 


甲府支店 








23 


長押支店 











ェ 


〇 セル範囲を選択する 


Q [ランダム]ダイアログポックスを表示する 



スプレッドシ—卜 

























































































































B 表示したい数値の範囲を入力する 


60 



120 

まで® 



小数点以下数迫)： 2 : 


い . J -7 II 
m ■ンしル 


# 表示したい数値の範囲を入 
力する 


〇 小数点以下の桁数を入力する 


❸ [0 K ] ボタンをクリックする 


Q ランダムな数値が入力される 



ランダムな数値が自動的に入 
力される 
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□ セル獅を選択する 


ElOffice -パインダー 2 


' M ファイル®編集 (£> 表示邸挿入 Q 番式©)ツ-ル0? f -5( D ) かンド〇秘 AJ レブ ( ti > 
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A | 

B 

1C 

D 

E 


F 

G 

H 

1 





2 



ボーナス 分配表 




3 






4 









5 


従業員 

評価 

勤続年数 

1 ボーナス比率 




6 


山田 

3 


II 5 




7 


佐藤 

2 


7 




8 


田中 

4 


10 




9 


川村 

1 


4 




10 


大楢 

2 


3 




11 


金谷 

3 


5 




12 

13 


長谷川 

5 


8 





辻 

4 


8 




14 


平岡 

3 


7 




15 


水木 

2 


4 




16 









17 










E [分配]ダイアログポックスを表示する 


^ファイル (£) 編集®表示汹挿入 Q 甞式 ( Q ) ツ-ル QD 

jljj 沒 ：3 Eim ^ K a-e- # 

^iMSPU^rvii -,11 ▼ b z H 


デ-卿 | 

知 血べ歡 



A | 

B 1 C 1 D 1 

1 
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ボーナス 分配表 

3 


4 




5 


従業員 

評価 

S 力続年数 

ボーナ 

6 


山田 

3 

2 


7 


佐藤 

2 

5 


8 


田中 

4 

6 


9 


川村 

1 

3 


10 


大檑 

2 

1 


11 

金谷 

3 

2 


12 


長谷川 

5 

3 


13 


辻 

4 

4 


14 


平岡 

3 

4 


15 


水木 

2 

2 


16 



17 




] タンド 


卿. 
フィルタ® 

重袪綱除 ( ux „ 

フォ'-ムエディタ - (QL 
集計®... 

入力細他)... 

ゴールシ ー5 m .. 

テ'■ブル0?… 
シナリオ©… 

区切り位匿迄)... 

ネ复数列 ODSS 合 (0... 


分配込)... 


統合(旭... 

クルーブとアウトラインの i 


■リスト® 作成®… 
ftfife トリレーンヨンテー:) 
外部デ-5の取り込み (! 


〇 [分配]を選択する 


〇 [データ]メニューを選択す 
る 


〇 比率データが入力されてい 
るセルを選択する 


賞与分配は評価と勤続年数を 
合わせたものを基準とし、賞 
与総額は10,000,000円で、田 
中さんには2,000,000円支払う 
設定とする 


設定した比率によつて数値を分配する 


予算や在庫の分配をするときに便利な機能です。分配する割合を決めて総数を入力すると、 
それぞれに分配される数が表示されます。また固定値を設定して、残数から分配することも 
可能です。ここでは、賞与を分配する例を示します。 


スプレッドシ—卜 














































































































B [総額]を入力する 



□ [固定セル]を選択する 



ス 

プ 

レ 

ツ 

K 

シ 





[固定セル]の入力方法 


指定するセルをクリックすることでも、セル番地を入力することができます。また、 
列番号•行番号の前に「$」を付けることによって、セルが固定されます。これを「絶 


対参照」と呼びます(絶対参照は LF 4 J キーで設定できます)。 






































































□ [固定値リスト]に追加する 


分配範囲 

r 既存範囲 (£) ( i - 新 uo 範固 ( N ) 

分配され5■範囲 ( H ): $ E $6：$ E $15 
分配条件 

総額 CP : 10000000 

単位ぬ)： 1 


M 


固定值リスト(£): 


±! 


固定乜卜|: $ E $8 
固■麵 讀 
固定值小 H ■: 


〇 [追加]ボタンをクリックす 
る 


[固定値リスト]に追加された 




土！) [ mm |i ^晒: 


I 0 K 11 和ン t 


分配範囲 


r 既存範轉(£) 

分配される範 $ E $6：$ E $15 
分配条件 

総額〇): 10000000 

単位 ( Q ): 1 

固定値リスト ( L ): 


新10範囲(出 


: 



固定 EB 

& 

固定値以)：10 


固定値小計： 

10 

|変更 ㈣ 

| h 肖 ij 除迫） 一 


0 K 

|キゃンセル| 


〇 [固定値]を入力する 



❶ 追加された[固定値リスト] 
をクリックする 


〇 [固定値]を入力する 


田中さんに2,000,000円支払う 
設定なので2000000と入力 


〇 [変更]ボタンをクリックする 























































































B [固定値小計]を確認する 



〇 [固定値小計]を確認する 


〇 [0 K ] ボタンをクリックする 


□ 金額が分配される 


1 


r — 7 ~~ r - r - 






2 


ボーナス 分配表 





3 





4 








5 


従業員 

評価 

勤続年数 

ボーナス比率 1 




6 


山田 

3 

2 

784313 




7 


佐藤 

2 

5 

10080891 




8 


田中 

4 

6 

200 CCOOli 






9 


川村 

1 

3 

627450 





分配条件をもとに金額が分配 
される 

10 


大檣 

2 

1 

47 C 6881 




11 


金谷 

3 

2 

784313| 

— 




12 


長谷川 

5 

3 

12549011 




13 


辻 

4 

4 

1254901 






14 


平岡 

3 

4 

10080891 





15 


水木 

2 

2 

6274561 




Ifi 










金額単位の変更方法 

手順3で、[単位]を no 」 に指定すると分配される金額が 1 ◦円単位に、「 1 〇〇」に 
指定すると100円単位に端数が調整されます。 



















































































































集計結果を指定の場所に出力する 



ス 

プ 

レ 

ツ 

K 

シ 


スプレツドシートに作成した表を項目ごとに集計します。集計結果のコピー先を指定できる 
のは、 ElOffice 独自の機能です。ここではある販売店の一日の売上を、品名ごとの販売量と 
金額を集計する例で説明します。 


Q セル獅を指定する 


Is ElOffice -商 S 音理 



IM ファイル®編集 (£) 表示⑻挿入①喾式必 ツ -ル①デ-夕 <&) ウ<ンドウ铋 
」 ▼ —. J i / 」 u が 人：-」 ▼ G ， j 。 ▼©腿 E H 


j 標準 ▼ MSP ゴシック '11 ▼ B 1 U ▼ E 園芎 S 国 ■ 


A3 ： D15 ▼ /oc 品名 



A 

B 

C 

D 

E 


1 







2 







3 

品名 

IJR 売重 

単価 

金額 



4 

CD-R 、 

68 

350 

23800 



5 

CD-R 

42 

400 

16800 



6 

CD-R 

18 

450 

8100 



7 

CD-R 

13 

500 

6500 



8 

CD-RW 

20 

500 

10000 



〇 集計するセル範囲を指定する 

9 

CD-RW 

■1-5 

600 

9000 



10 

ラペル シー ト 

56 

120 

6720 



11 

ラペル シー ト 

33 

150 

4950 




12 

ラペル シー ト 

30 

•1.80. 

5400 



13 

コビー 用紙 

36 

250 

9000 



14 

コビー 用紙 

48 

300 

14400 



15 

コビー 用紙 

19 

350 

6^0 



16 








Q [集計]ダイアログポックスを表示する 














































































B 詳細設定をする(出力場所を指定する) 





[集計]ダイアログポックスの条件項目の意味 

• [現在の集計表と置き換える] :集計結果を現在の表と置き換えます 

• [グループごとに改ページを挿入する]:基準となるグループへ改ページを挿入 

します 

• [集計行をデータの下に挿入する] :選択した範囲の下のセルに集計行を挿 

入します 

• [集計結果を指定場所にコピー] :集計結果を指定したセル範囲にコピー 

します 


Q 集計したデータが表示される 



集計結果が指定した場所に出 
力される 


































































































複数のセルの文字列を結合する 


スプレッドシート上で、複数のセルデータを結合して、ひとつのセルに表示することが関数 
を使わなくても簡単にできます。結合して表示されたデータをシート内に表示するだけでな 
く、テキストファイルとして保存することもできます。 


D [複数列の結合]ダイアログボックスを表示する 



Q 結合の方法を選択する 










































































テキスト区切り形式[その他]の選択 


[その他]を選択すると、@、¥、 * などの記号、アルファべット、漢字など、任 
意の文字でデータを区切ることができます。[その他]を選択して、右のテキスト 
ボックスに区切り文字を入力します。 



Q 確認メッセージが表示される 


こ似索作は元に戻 t ことができません。必要な塌合はデ4をノ S 妁アッブしてください。こ办荣作を続(推す 


1 1 | 。え3 | 


〇 [はい]ボタンをクリックする 


Q 複数行のデータが結合される 



複数行のデータが、 
合して表示される 




























































〇 表を貼り付ける位置を選択 


❷ [編集]メニュ 
を選択する 


❸ [形式を選択して貼り付 
け]を選択する 



□ データ範囲を選択する 


；； ElOffice - 



〇 データ範囲を選択する 

M ファイル© 钃集 © 

表示⑼挿入® 害 式® ツ -ル①デ- 夕®なン ドウ® W レブ (ti) 


iQ-egaa 3 

^ a © k ^ , if - - ©aa 




，ゴシック *iif ▼ b / u ▼ ElMl^ 国国. 目い％， 


B4:F8 J 

ふ 支店 辛 




❷ [ コピー ] ボタンを選択する 


A 

E 

1 

C L 

D 

F 

F 


1 










2 


売上 デ、 








3 










4 


支店名 

4 月 

5 月 

6 月 

合計 


5 


東京支店 

1 COO 

75 

97 

472 


6 


大阪支店 

89 

80 

97 

266 


7 


名古屋支店 

84 

98 

…。辦 

266 


s 


福岡支店 

89 

81 

93 

■ 


9 








10 









Q [ワークシートに形式を選択して貼り付け]ダイアログポックスを表示させる 


表の行と列を入れ替えて貼り付ける 

スプレツドシートでは、コピー元の行と列を入れ替えて貼り付けることができます。 


スプレッドシ—卜 




















































































































El [行列を入れ替える]チェックポックスをオンにする 


ーウシートに形式を逗択して貼り付け 



❶ [行列を入れ替える]チェッ 
クボックスをオンにする 


〇 [0 K ] ボタンをクリックする 


Q 行と列を入れ替えて貼り付けられる 



ス 

プ 

レ 

ツ 

K 

シ 





数式の結果を利用する場合 

数式で計算された値を貼り付けると、数式が貼り付け先のシートにあわせて再計 
算され、値が変わってしまうことがあります。このようなときは、手順3の[ワー 
クシートに形式を選択して貼り付け]ダイアログボックスの[値]を選択することに 
よって、数式の計算結果だけを貼り付けることができます。ただし、リンクされ 
たデータの場合は、コピー元のシートが再計算されても、貼り付け先の値は変わ 


りません。 












































































I シ-卜(砂 
J フォント (£)... 

I 段落®... 

| 箇粂害きと段落番号坦)… 

君線 ( 旦 ) ... 

背县 (K)... 

HAI 縦喾き軎き凶... 

| 文宇類換(也... 

te 張害式 ( L ) 

-トフォーマツト (B)... 


抵張 I 
0 才-卜: 


条件付き眷式 (£)... 


スタイル迄)... 

公式スタイル ( Q )... 


オブジ1外©… 


目標値：月平均 


売上合計 



A 

1 B 

1— 

1 




2 




3 


第一営業部個 

4 



5 



6 


氏名 

7 月 

7 


山田一郎 


8 


平山 BS 雄 


9 


大塚卓司 


10 


米田俊太郎 


11 


林英次 


12 


小宮山洵 


13 


安藤修 



+ 卞吞安 

1 



|| 獅を選択する 


2 




3 


第一営業部 

個人別売上 （2008 年7〜9月〉 



4 






目標値:月平均 100 万 


5 









6 


氏名 

7 月 

8 月 

9 月 

売上合計 

平均 


7 


山田一郎 

157C614 

727707 

729922 

302814 G 

1009381 


8 


平山 BS 雄 

1845762 

1152374 

1173646 

4171782 

139C694 


9 


大塚卓司 

654866 

1682220 

981928 

331 ， 

1106338 


10 


米田俊太郎 

1787815 

1836587 

874363 

449876 S 

1499588 


11 


林英次 

492177 

1262848 

530206 

2285231 

761744 


J 2 


小宮山洵 

264436 

昍 1036 

828285 

1973751 

657919 


13 


安藤修 

1348C0O 

1756065 

788604 

3892759 

1297586 


14 


土方秀安 

1852416 

424969 

964563 

3241949 

1C60649 


J5 


藤堂明 

819736 

572554 

1976103 

3368393 

122798 


16 


灰田義道 

405275 

168792 

759398 

133346 q 

444488 


1 フ 







^ <-> 







B [条件付き書式]ダイアログポックスを表示する 


^ ファイル ( E ) 編集迄）表示祕樺入① 

J Q @ ^ ^ 


▼ MS P ゴシック 


G7:G16 ， 


番式ゆ 丨 ツ-乂 t デ-?，2、ゥ，ンドウ s 


把¥ ▼% 


- ^ ^ X [ 


〇 [書式]メニューを選択する 


〇 [条件付き書式]を選択する 


〇 条件によって書式を変更し 
たいセル範囲を選択する 


特定データの文字の色などを変えて 
表 7 F する 

[条件付き書式]機能を使うと、指定した条件に当てはまる文字の色や g 線、セルの背景を変 
更して表示することができます。売上や予算などを管理するときに便利です。 


スプレッドシ—卜 





































































































B 条件を指定する 



□ 変更後の書式を設定する 


「フォント！ 

| 日本語用®7オント①: 


英数宇用防オント 


傍点 (M): 


スタイル位 サイズ© 

太宇料体 

楞準 4 5 

■ 太宇 一 5.5 

,料体 

ej Efei 抓 ■— 17.5 ^ 

t ベて®テキスト 

フォントの色 ◎: 下線のスタイル ( u >: 

:白射]」 

文宇飾り 

r 取り消し線⑩ r 影 n き m 「 小型英大文字 ( l ) 

r 二重取り消し橘 ◎) r 中抜き ( q ) rixt 大又干 w 

厂上付き (£) r 浮き出し(£〉 厂1文宇ヒ 

r 下付き (© 「浮き彫り祕 

ブレビュー 


下線®&处 

」自勒こ I 




jU ■思 B 太 Aa BhCr . 


I- OK [-<*r»Xak~l 


〇 任意の書式を選択する（ここ 
では太字斜体•二重下線を 
指定） 


〇 [0 K ] ボタンをクリックする 


❸ [条件付き書式]ダイアログ 
ボックスの [0 K ] ボタンを 
クリックする 


Q 条件に当てはまるセルの文字色が変わる 



1 1 1 



第一営業部個人別売上 (2008 年 7~9 月） 






目標値：月平均100万 








氏名 

7 月 

8 月 

9 月 

売上合計 

月平均 

山田一郎 

1570614 

727707 

729922 

3028143 

1009381 

平山 BS 雄 

1845762 

1152374 

1173646 

4171782 

1390694 

大塚卓司 

654866 

1682220 

981928 

331901 A 

1106338 

米田俊太郎 

1787815 

1836587 

874363 

4498765 

14995881 

林英次 

492177 

1262848 

530206 

2285231 

761744 

小宮山洵 

264436 

881086 

828285 

1973757 

^57919 

安藤修 

1348000 

1756065 

788604 

3892759 

1297586 

土方秀安 

1852416 

424969 

964563 

3241948 

1060649 

藤堂明 

819736 

572554 

1976103 

3368393 

177798 

灰田義道 

405275 

168792 

759398 

1333465 

444488 




月平均売上が 100 万円以下のセ 
ルの文字が太字斜体 • 二重下 
線に変わる 

































































































[印刷スタイルを定義する]ダイアログポツクスを表示する 


佑佐， r 、 主二/ -1*7 m 办ゴ v ハ、 


贿成妙 
閉く ( Q )... 

閉晓必 
すべてを閉じ5(£) 

上害き保存⑤ 

すべてを保存す 
名前を付けて保存⑻… 
作業状態伽呆存餘 
版循理眼 
ブラウザで•ブレ e : ュー迫） 
ページ設定 ( u ) … 


.li'r^AAA a il 

ノ ノノ i ノ \a/_ y/y 

* ▼ © 圓 Z 


印刷スタイルを定 Ht る M ... 


印刷範囲 CD 

印刷ブレビュー⑽ 

印刷0… 

PDF ファイルとして出力する (£)... 
送讎 .. 


E 吾] 匡1国画 為 


1 

D 









弘 

〇〇うフ桃必棘 


00 -74> kh <-98 桃 

人 

O0-3OK-77 棘 

人 

00 ^49> k > k -01 棘 


HR—^fi>lok-^?7>*ok 


〇0-54 > * 〇 1<-16棘 


00 - SCMok -OO^ 


〇0—17棘-68棘 

弘 

0Q^49> k > k -31 »〇« 

人 

06-35-57棘 

弘 





B 印刷スタイルを新規作成する 



〇 [新規作成]ボタンをクリッ 
クする 



❷ [印刷スタイルを定義する] 
を選択する 


〇 [ファイル]メニューを選択 
する 


印刷スタイルを定義する 


変更したページ設定を印刷スタイルとして定義すると、いつでもそのスタイルで印刷するこ 
とができます。 


； ElOffice -案内状 


□ 


二 




II 111 21 — 


a .J p! ^ 




スプレッドシ—卜 
































































E ] 印刷スタイルに名前を付ける 



〇 スタイルの名前を入力する 


〇 [0 K ] ボタンをクリックする 


Q [印刷スタイルの修正]ダイアログポックスを表示する 



〇 [修正]ボタンをクリックする 


□ 印刷スタイルを設定する 



〇 スタイルの設定をする（ここ 
では[方向]を[横]、[余白]の 
[左][右]を 1 cm に設定） 


❷ [ OK ] ボタンをクリックする 

























































































□ [印刷スタイルを定義する]ダイアログポックスを閉じる 




vfy 印刷時に印刷スタイルを指定する 

印刷するときに印刷スタイルを指定するには、[印刷]ダイア□グボックスで[印刷 
スタイル]チェックボックスをオンにし、印刷スタイルを選択します。 


































































第。 

プレゼンテ ー シヨ 


■ 



Q [ SE 色の適用]を表示する 



B [ B 0 色]ダイアログポックスを表示する 



〇 [配色の編集]を選択する 


〇 [配色]を選択する 


[書式]メニューー^[スライドの 
デザイン]を選択して、[スライ 
ドのデザイン]作業ウインドウ 
を表示しておく 


スライドの配色を変える 


スライドの配色を簡単に変更できるテンプレートが用意されています。テンプレート以外の 
配色にしたい場合は、[配色の編集]で色を変更することができます。ここでは、オリジナルの 
配色パターンを作ってみましよう。 


プレゼンテ—シヨン 


























































































































作成 1/ こ色ぬ)： ブレビュー色合い ( H ): | や赤 ( R ) 

厂厂厂厂厂厂匚厂 鮮ゃ脫⑤: 0 1_ 

明るさ ( L ): 100 羞 畜但) 


_| | キャンセル | | リゼクト(£〉 |1 追加⑻ 


IrrrrBBn I ■分 

転 ㈣ ” ll 


BBSssrsr 


p SE 色を変更する項目を選択する 



〇 [ユーザー設定]タブを選択 
する 


〇 配色を変更する項目の色を 


0 [色の更新]ボタンをクリッ 
クする 


£] 色を選択する 


色の追集 


B 配色を適用する 



〇 [適用]ボタンをクリックする 



〇 色を選択する 


〇 [OK] ボタンをクリックする 


手順 0、〇 を繰り返し、他の 
項目の色も設定する 


255255255 


| プレゼンテ—シヨン 






































































図にアニメーシヨンを設定する 


スライドショーでプレゼンをするときには、ファイルにアニメーションを設定すると効果的 
です。アニメーションはスライド単位でも、また、図/グラフ/オートシェイプなどのオブジェ 
クト単位でも設定できます。 


D [アニメーションの設定]作業ウインドウを表示する 


■ W 
1 

ド 

/- r \ 

コピ- ( Q ) 

貼り付け 0 

形式を逞折して貼り付け ( E )... 

: 図を替える Q ... 


囡として保存 (£)... 


園] ツールパー® 表示(旦） 


クループ化〇 ► 

宿み重ね jll 目序 ( E ) ► 

「,， 

アニメ-ション①設定 ( M ) … 

オブジ1外 0 D ® b 作設定⑻ ... 

図05軎式設定ぬ)... 

- % ハイパ- 1 」ンウ社. 



〇 任意のオブジ I クトを選択する 


〇 右クリックする 


❸ [アニメーションの設定]を 
選択する 


Q アニメーシヨンの効果を選択する 



プレゼンテ—シヨン 


















































B アニメーシヨンのタイミングを設定する 




□再生して 確認する 





全体の流れはスライドシヨーで確認する 

アニメーションは全体の流れとのタイミングが合っていなければ、不自然な印象 
を与えてしまいます。必ずスライドショーで切り替えのタイミングなどを確認し 
ましよう。スライドショーを行うには次の方法があります。 


<方法1 > [アニメーシヨンの設定]作業ウィンドウ下部の[スライドシヨー] 
IP スライドシヨ H ボタンをクリ ック 


<方法2> [スライド]メニュ^[スライドショー]を選択 
<方法3> プレゼンテーションドキュメントを開いた状態で、_キーを押す 







































































ワードプロセッサの文章をプレゼンテー 
シヨンのタイトルに変換する 

ワードプロセッサに入力した文章をプレゼンテーションのタイトルに変換することができま 
す。ワードプロセッサの文章は行単位で各スライドに挿入されます。 


n ワードプロセッサに文章を入力する 


77イル (E ) 編案©表示幼禅入®喾式©トル®表⑻~レブ砂 


イル®編案© 

さ a 违: 3 ! 


3 © a — , -g ▼。雀 由〜 - a @ id ■] 謹麗 监 興 a 110 ox ▼ mi 閲 k モ - ド © y 

明， 10.5 ， 1 b / II ， l^]E m . MM ^ ， jfi ] 拦▼日 ▼ $ ▼军翠 メ ▼厶， ▲，厶 ▼ X ▼ I 


〇〇株式会社会社案内 
会社概要 - 
沿革- 
組織図. 

サービス案内 


I 図形 OS 趨 < B ) ▼ 為」ズートシ J イブ⑽▼ヽ、 □ Qlffl IB 1 ^ oh 3^3 B ぼ 11 兔，， ▼厶 ▼ =; 


Q プレゼンテーションのスライドに置き換える 



函ファイル ( E > 編集 (£) 表示秘挿入®番式(③ 
」 ▼ — J 3 Q S ぷ -一， 


-ル® |二以 


〇 ワードプロセッサに文章を 
入力する 


必要に応じて、文字の書式を 
設定しておく 



〇 [ツール]メニューを選択する 


@ [プレゼンテーションに変 
換する]を選択する 


プレゼンテ—シヨン 









































B 文章がタイトル部分に挿入される 




1§\ 77ィル© iim ( E ) 表示祕挿入®番式 (© トル①表⑻ステ f 嗯なン旳铋 AJ レブ砂 
殛 aiid ® © ^b a CrS - # -v ▼ル ▼ Q . P 画國 此1 



〇〇株式会社会社案内 


クリックしてサブタイトルを挿入 


クリックしてノートを挿入 


；図形¢1腿®，才-トシ:!イプ <y)- \ \ □ 〇 IS HI .~2 E み▼•ノ▼厶日4」し』パインタ -1 

匚 スラ仆 "i/e I 棵準デザイン [ r 




プレゼンテーション情報をワードプロセッサの文章として変換する 
ことちでぎる 

プレゼンテーションのドキュメントを開き、[ツール]メニュ _- ^[ワードプ□セッ 
サに変換する]を選択すると、プレゼンテーションをワードプロセッサのドキュメ 
ントに変換することができます。プレゼンテーションのドキュメントに画像など 
のオブジェクトが含まれていた場合には、文章だけが変換されます。 



プレゼンテ—シヨン 



















































































スプレツドシートの表をプレゼンテー 
シヨンにグラフ表示する 


ElOffice はアプリケーション間でデータが連携しているため、他のオフィスソフトのように 
表の挿入先のソフトを起動しなくても、グラフの修正が連動します。スプレッドシートの表 
の変更により瞬時にプレゼンテーションのグラフも変更されます。 


Q グラフを挿入する 



Q [元のデータ]ダイアログボックスを表示する 









































































































































〇 折りたたみボタンをクリッ 
クする 


B 元の データのデータ 範囲を修正する 


デパ範囲]系列 


データ範囲.| 圈 
系列： C 行® 


匚 0 K ] [ 4» 地ル -1 


□表を 指定する 


^ファイル® 

コ ▼ - 1 jj j u £j a -LJ ▼:! j ▼ S # w 6 ▼ Q _ Z ▼佘知 X 

EM 丟固国国 ¥▼% ，与 


K 6」 
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1 7C(D- 






HOT 
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ru 2± 
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EX -1500 

444 

290 

241 

167 

254 

237 
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EX -1600 

343 

335 

198 

367 

263 

171 
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EX -2350 

410 

274 

210 

334 

257 

273 
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EX -3350 

357 

246 

213 

361 

218 

191 
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EX -5000 
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306 

284 

366 

235 

281 
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\i i ►」」、 売上推移 & J 卜2 /スライ H 中®ヴラフ1 

|[ il バイント6 ▼ 


— W — 


■n Li ll _ 圍 


〇 任意の表があるシートタブ 
をクリックする 


❷ 表を選択する 


0 展開ボタンをクリックする 


〇 [元のデータ]ダイアログ 
ボックスの [ OK ] ボタンを 
クリックする 


❻ プレゼンテーションに切り 
替える 


プレゼンテ—シヨン 




























































































プレゼンテ—シヨン 



























































付録 

シヨ ー トカツトキ ー 

— mM 




ショー トカぞト キーー 質表 

アイコン： ❾ スプレッドシート ❿ ワードプロセッサ ©プレゼンテーション 
※グレーになっているアプリケーションでは操作できません。 

※同じショートカットキーでもアプリケーションによって結果が違う場合には、アプリケーション別に表示し 
ています。 


選択 

非表示にしたセル以外をすべて選択 . 

. 1 Alt | + |」 ©©⑰ 

すべて選択 . 

.(Ctrl | + [A] ❾❿ Q 

単語/英単語の先頭まで選択 . 

•.… (Ctrl ] +(Shift]+ R 

文書の最後まで選択 . 

'•(Ctrl ] + (Shift] + ( End ] | ❾⑩〇 

選択範囲をデータ範囲の右下隅のセルまで拡張 
. | Ctrl ] + | Shift] + ( End レ 

x ( End | + | Shift] + |Home| 

セル範囲の拡張 . 

. 1 F8 ] ©©⑰ 

カーソル左側の文字を選択、または選択範囲を左に拡張 . ishinj + g ❾❿ © 

力ーソル上の行まで選択、または選択範囲を上に拡張 . lshiftj + 0 ❾❿© 

力ーソル右側の文字を選択、または選択範囲を右に拡張 . (shift) + g ❾ 

-H 、ノ 丰 丰ナ - 涅 iP 銘囲右*丁后 . 1 chift 1 -U 1 1 ] 

刀 ノノレ I s V ジ订3； C JSiTvn 求 7 c « t よ 斑 車 B 囲您 r IbniTtj 卞丨小 j ， 

選択したセルを切り取る . 

..(Shift] + ( Delete] ©(J/\^)(p) 

行頭まで選択 . 

. 1 Shift | + 「Home | ®(^( P ) 

行末まで選択 . 

.[Shift] + f&^dl ❾ 

メニューパーを選択 . 

. r^]©®© 

入力を確定後、上のセルを選択 . 

.[Shift] + [Enter] 

入力を確定後、右のセルを選択 . 

. 丨 丁北 丨 ❾ ㉚ ⑰ 

入力を確定後、左のセルを選択 . 

. (Shift] + ( Tab ] ©祕⑰ 

コメントを含むセルをすべて選択 . 

…… ( Ctrl ] +(Shift] + [ 〇 ] ©(^(P) 


シヨ—トカツトキ I I 覧表 


















































































































切替 


ウィンドウの分割/解除 . L ?1 ^J + C^lJ + [ sJ ! ⑧® ® 

一つ前のドキュメントウィンドウに切り替え.. [ ctN ] + [¥ e ]/\ c ^] + [^ b ] I ©0 Q 


移動 

左の単語へ移動、または選択されたオブジェクトを左に移動 Ctrl ] + H ©©© 

前の段落の先頭へ移動、または選択されたオブジェクトを上に移動 ••ICtrlj + fTl ©®G) 

右の単語へ移動、または選択されたオブジェクトを右に移動 •• 1 Ctrl | + 日©©® 

次の段落の先頭へ移動、または選択されたオブジェクトを下に移動"+ 0 © © © 

データ範囲の端セルへ移動 . M+ 方向キー ©(g)® 

(S) データ範囲の右下端のセルへ移動 (W) 文末へ移動 

(P) 文末、または最後のスライドへ移動 . (Ctrl | + | End | 

(S) シートの先頭へ移動 (W) 文頭へ移動 

(P) 文頭、または最初のスライドへ移動 . (Ctrl 1+ [Home] 

行頭へ移動、スクロールロックがオンの状態では 

ウィンドウの左上隅のセルに移動 . [Home] 

行末へ移動、スクロールロックがオンの状態では 

ウィンドウの右下隅のセルに移動 .( End ] 

シートを分割している状態で時計回りにウィンドウ間を移動 . [^1 ©⑩® 

次のフィールドへジャンプ . [nT] ⑧®® 

前の選択オプションへ移動 . M + ©^ D ( p ) 

次の選択オプションへ移動 . [^] ©©(g) 

スクロールロックがオンの状態で画面を 1 列左または右にスクロール 


シヨ—トカツトキ— I 覧表 















































































シヨー トカツト キーー 覧表 


ドキュメントウインドウを最 /Jvf 匕 . 

. rctNi+r^i 

ドキュメントを閉じる . 

.( Ctrl ] + | F4 

作業中のドキュメントを閉じる . 

. [ctN] + [W] 

開いたメーュとサブメ—ュを閉じる . 

. [fio] 

大文字と小文字の切り替え . 

.(Shift] + ( F3 ]：(§)©© 

スライドシヨー実行時に白い画面を表示/ 

白い画面からスライドシヨーに戻る . 

. ⑧祕 

ダイアログボックス内の次のタブに切り替え . 

. [Ctrl 卜 丨 Tab n©®© 


特有 

リンク貝占り付け . 

.|Ctrl] + |Shift] + |B| ©©© 

スプレッドシートに切り替え "1Ait | + 山 (数字キーボードの数字を除く ） i ⑧ ❿© 

ワードプロセッサに切り替え” 

r ^ i +[2] (数字キーボードの数字を除く） © ㉚ © 

プレゼンテーションに切り替え"[^十®(数字キーボードの数字を除く） ©0® 

同期ヘルプの表示/非表示…… 

. 丨 FI | ❾⑩ @ 


実行 

(S) 開いている全てのシートの再計算を実行 (W) フイールドの更新 

(P) すべてのスライドショーの実行 .( F9 1 ； 

©㈣ 

スライドショー実行時に次の非表示スライドを再生 . @ 

⑧ ©© 

作業中のシ_卜の再計算を実行 .[ Shift ]+ [ F9 ]! 

© ㉚ ⑰ 














































































新規作成 


バインダーの新規作成 .[ Ctrl ] + 0 丨 © ¢5 © 


保存 


作業中のドキュメントを保存 . [CtNj + @ | ©0© 

名前を付けて保存 .[ F 121 I 


編集 


セル内で改行 . 1 Alt ] + 「 Enter | ©@)( g ) 

段落前の行間を1行/0行にする .[ ctN ] + ⑧® ® 

行送り1行 .[0 tN ] + 0 i ⑧® ® 

行送り 1.5 行 . (^〇 +固丨⑧®® 

行を非表示にする .[ ctN ] + @ ©@® 

中央揃え . 1 Ctrl 丨 +间丨⑻ ❿❺ 

両端揃え .[0 tN ] + 0! ⑧® © 

S ： 言吉 . 1 Ctrl I + 

* 言吉 . [Ctrll + lRl ；( S)gPQ 

(W) 左インデントの設定 (P) スライドの挿入 .[ Ctrl ]+ ©!(§)©© 

選択した内容を切り取る .[0 tN ] + ®：©©© 

直前操作の取り消し .[0 tN ] + @ 

直前操作を取り消し後、操作のやり直し/繰り返し . _ + 0 

コメントの挿入/編集 .[ Shift ] + [ F 2] ; ©@® 


シヨ—トカツトキ— I 覧表 


















































































シヨー トカツト キーー 覧表 


コメントの挿入/編集 . 

. r ^ i + r ^ i+w ⑧ ©⑱ 

離れた位置のセルを選択/選択解除 . 

. (Shift] + ( F8 ] ： ©(^(P) 

均等割り付け . 

. (Ctrl ] + (Shift] + [〇1 

下線書式の設定/削除 . 

. r ^+@ 

アクティブセルを編集モードにし、値の最後に力ーソルを配置 . [F2] ©@(g) 

標準スタイルを適用 . 

.( Ctrl ] +(Shift] + fNl ⑧❿⑱ 


表示 

印刷レイアウトの表示 . 

...... r ^ n + n ^+ 问 丨⑧⑩ ⑰ 

クリップボートを表示 . 

. + 回+回 ©❿❾ 

[作業ウインドウ]の表示/非表示 . 

.r^i+r^n ©©© 

変更履歴の表示/非表示 . 

.[ Ctrl ] + [Shift] + [ e ] \ (§)(®( P ) 

[検索と置換]ダイアログボックスの[ジャンプ]タブを表示……[^[] + 回 ©©© 

[スペルチエック]ダイアログボックスを表示•…•… 

. 1 F7 j ©®© 

[フォント]ダイアログボックスを表示 . 

. [^1 + 回丨⑧ ©⑰ 

[印刷]ダイアログボックスを表示…… (Ctrl | + [ p ]/[ Ctrl ] + (Shift] + ( F12 ] ©⑩〇 

選択されたオブジェクトのシヨートカット メニユ _ 

-を表示.. lShift| + | FWj 

スライドシヨー実行時にポインタと移動ボタンを 
自動的に非表示 . 

, —— , m 丨 ⑧®)© 

. [Ctrl j + 回 

スライドシヨー実行時に矢印ポインタに戻す•…•… 

.1 Ctrl ] + \ A ] ⑧㉚ © 


シヨ—トカツトキ I I 覧表 



































































































挿入 

現在の日付を挿入 . 

. 丨 加 | + [[]丨 ❾ ㉚ ⑰ 

文末脚注の挿入 . 

.r^i+r^i+ 师⑧ ⑩⑲ 

脚注の挿入 . 

. [ 〇 ^+ W+fF] (D©® 

登録商標記号®を挿入 . 

.(Ctrl 1 + ( Alt 1 + fRl ©©© 

商標記号™を挿入 . 

. 1 ctri i +(Ait i+rn:©®© 

Copyright 記号©を挿入 . 

.(Ctrl 1 + ( Alt 1 + 问 ©®© 

現在の時刻を挿入 . 

.(Ctrl | +(Shift] + [71 ©^)(P) 


ピー/貼り付け 


選択した内容のコピー . 

. [Ctrl| + 回丨 ©©❺ 

選択したスライドのコピーを作成 . 

. 1 Ctrl 丨 + 回丨 ⑧ ㉚ ❿ 

貼り付け . 

. (Ctrl ] + ( V]/[ Ctrl ] + [ Insert] ©❿〇 

書式のコピー . 

. [Ctrl l + |Shift| + 问丨⑧ ®© 

書式の貼り付け . 

. [Ctrll + |Shiftl + [Vl|(§)(®© 


削除 

( S ) セルで行末までの文字を削除 ( W ， P ) 力ーソルの右側の 1 単語を削除 
.(Ctrl ] + [Delete] ； 


段落書式の削除 . + 

| ⑧❿⑰ 

左インデントの削除 . + fshiftl + [Ml ! 

⑧❿⑰ 

文字書式の削除(他の入力言語が設定されているときは、 

優先的に入カシステムが切り替えられます） .( Ctrl | + [ space | ； 

⑧ 


I シヨ—トカツトキ—一覧表 
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ElOffice 形式 . 024, 029, 041 

Linux. 010, 011 

MS-Office 形式ファイノレ 

挿入 . 078 


開く . 023, 029 

保存 . 025 


PDF 形式 


025, 041 


B 

アニメーシヨン . 106 

アンインストール . 012 

印刷スタイル . 100 

インストーノレ . 008 

ウィンドウ 

切り替え . 031 

新規作成 . 017 

整列 . 037 

音楽データ 

埋め込み . 052 

再生 . 053 


快速起動 . 028 

箇条書き . 056 

画面切り替えバー . 016, 018 

画面構成 . 016 

関数グラフ . 060 

起動 . 017 

クリッ プアー ト . 076 

原稿用紙 . 064 

固定値 . 090 


サイエンスエディター . 043, 045 

差し込み印刷 . 071 

シート 

麵 . 033 

=1匕 。 - . 033 

挿入 . 032 

集計 . 092 

条件付き書式 . 098 

シリアル . 012 

図 

アイコン表示 . 078 

背景に挿入 . 058 

スライド シヨー . 107 

スライドの配色 . 104 

絶対参照 . 089 

セルの斜線分割 . 062 

タスクトレイ . 028 

段落番号 . 056 

ツールバー . 017 

データ保存 . 026 

データリンク . 034 

手書きコメント . 066 

動画データ 

埋め込み . 052 

再生 . 053 

同期ヘルプ . 042 



















































B 

ナビ ゲーシ ヨンウィンドウ . 031 

並べて比較 . 068 

ED 

配色の編集 . 104 

バインダー . 021 

表をセルに埋め込む . 084 

ファイル 

一括して閉じる . 039 

# S !). 033 

=1 匕 。 - . 033 

作業状態の保存 . 038 

新規作成 . 020 

開く . 022 

保存する . 024, 026 

ファイルの切り替えツールバー…•…032 
例己 . 088 

B 

マルチ データ セル . 076 

メ ールに添付 . 040 

メニューバー . 017 

文字列の結合 . 094 

ユーザー登録 . 014 


m 

ランダムデータ . 086 

リンクエクスプローラ . 034, 036 

リンク貝占り付け . 034 

リンク保存 . 026 

細日 . 050 
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